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Vnos obraCuna drugi osebni
prejemki

Drugi osebni prejemki so obdavcena izplacila, ki v vecini ne izvirajo iz delovnega
razmerja. Namenjena so zunanjim pogodbenim sodelavcem.

Obracun pripravimo v treh korakih.

Korak 1: Vnos novega obracuna

“ V meniju Place > Obracun DOP (drugi osebni prejemki)

kliknemo Nov.

Drugi osebni prejemki - nastavitve obracuna

X Opusti [# Shraniin nov

Osnovni podatki Ostali podatki Odgovorna oseba Predogled

Vrsta obracuna:

Naziv obrauna:

Vrsta dohodka:

Datum obracuna:

Datum izplacila:

Na zavihku Osnovni podatki:

o Izberemo Vrsto obra€una - izbrana vrsta obracuna vpliva na
normirane stroSke, dohodnino, prispevke in davek.

o program predlaga samodejno Naziv obra€una - vpisan naziv se
izpisuje na vseh dokumentih dolo¢enega obracuna.

o |zberemo Vrsto dohodka - vpliva na REK-O obrazec.

o Vnesemo Datum obrac€una - na osnovi tega podatka se tvori
temeljnica za knjizenje.

o Vnesemo Datum izpla€ila - vneseni datum se vpisuje na placilne
naloge.

o V polju Odgovorna oseba vnesemo odgovorno osebo za oddajo

obracuna.

Na zavihku Ostali podatki program predlaga nastavitve glede na izbrano
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vrsto obracuna. Nastavitve lahko ro¢no spremenimo. Izbiramo lahko med
naslednjimi nastavitvami:
o Dohodnina
® Obracun dohodnine.
® Obracun dohodnine pod mejnim zneskom.
® Odstotek dohodnine - se obracuna dohodnina tudi od zneskov
pod zakonsko doloceno mejo.
® QOdstotek normiranih stroskov- imamo moznost vnosa
poljubnega odstotka normiranih stroSkov.
o Prispevki PIZ
® Obracun PIZ IZ.
® Obracun PIZ NA.
® Obracun pavSalnega prispevka PIZ.
o Prispevki za ZZ
® Obracun zdravstvo IZ.
® Obracun poskodbe in poklicne bolezni NA.
® Obracun pavsalnega prispevka za poskodbe in pokl. bol.
o Posebni davki
® Obracun PDDP.
® Posebni davek po ZUTD.
(5
Na zavihku Odgovorna oseba izpolnimo:
o Polje Odgovorna oseba.
o Polje Telefon.
6
Na zavihku Predogled urejamo obstojeCe nastavitve izpisa obracunskega
lista.
o O urejanju standardnih nastavitev izpisov lahko preberete v splosnih
nastavitvah izpisov.
e Kliknemo Shrani.
@ S klikom Naprej se pomaknemo na naslednji korak obracuna drugih

osebnih prejemkov.

Korak 2: Vnos delavcev obracuna
Na tem mestu vnasamo podatke za izbrani obracun posameznega delavca.

Imamo dve moznosti:
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® rocni vnos s klikom na Dodaj delavca,
e ali Prenesi iz prejSnjega obra€una. Program prenese obracunske podatke

iz predhodnega obracuna.

Dodaj delavca
0
Na spustnem seznamu izberemo Delavca.

o Ce na spustnem seznamu ni nobenega delavca, program odpre okno
za vnos novega delavca. Delavce sicer dodajamo in urejamo v
Sifrantu> Delavci.

9 Dolocimo Nacin izra€una - iz bruto ali iz neto osnove.
(3
Vnesemo Znesek osnove.

o Ce je oznacen bruto naéin izrauna, program od vpisanega zneska
odsteje vse davke in prispevke.

o Ce je oznacen neto nacin izracuna, bo izveden obra¢un na bruto

osnovo.

Po potrebi izberemo Analitiko. Ce je na delavcu dolocena analitika, jo
program samodejno predlaga.
o Vnos je obvezen v primeru, ko imamo nastavitev na kontih >

knjiZzenje po analitikah.

X Opusti [ Shraniin nov

Vrsta obracuna:

Naziv obracuna:

Delavec: * 1 -Ime Priimek x
Nacin izrafuna: o Bruto
Neto
Znesek: 0.00
Analitika:

e Shranimo vnos,

@ in kliknemo Nazaj, da pridemo na predglednico z delavci.

Prenesi iz prejSnjega obracuna
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Ce na preglednici izberemo Prenesi iz prej$njega obra¢una, v tem primeru
program prepiSe podatke iz predhodnega obracuna iste vrste. Pripravljene
podatke lahko popravljamo, dopolnjujemo ter ro¢no dodajamo nove delavce.

S klikom Naprej se pomaknemo na zadnji korak obracuna.

Korak 3: Predogled in zakljucek
Na tem koraku preverimo listine, ki bodo nastale po potrditvi tega obracuna.

Obracun zaklju¢imo s klikom zakljuci obracun.

Kaj program pripravi?
Program pripravi:

e Obracunske liste > shrani loceno po delavcih, v skupnem dokumentu pa
poleg obracunskih listov Se ostale listine.

e Ceimamo v obra¢unu tudinerezidente, pripravi lo¢en obrazec - Porogilo o
dohodkih za nerezidente.

® REK-0, ki ga oddamo na eDavke:

o Neposredno na eDavke preko gumba Obracun REK-O v eDavke (Ce
so vse poti in digitalni certifikati ustrezno namesceni na istem
racunalniku).

o Shranimo na svoj racunalnik preko gumba Obra€un REK-O v XML
datoteko ter jih nato uvozimo v eDavke (iz istega racunalnika ali pa
xml poSljemo/prenesemo na drug racunalnik in datoteko od tam
uvozimo v eDavke).

e Placilne naloge, katere posredujemo v placilo.
e Temeljnico pripravi glede na lastnosti kontov. Ce Zelimo knijiZiti po
stroskovnih mestih (analitikah) ali delavcih, moramo to oznaciti na

posameznem kontu v Sifrantu > Konti.
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Darila-rezultati obracuna

< Nazaj Zapri Preklici potrditev Poslji po e-posti Spremeni datum izplacila
Obracun uspesno zakljucen.

Nastali zapisi:

* Temeljnica

Listine
Darila - obragunski list za Ime Priimek
Darila - Vsi obracunski listi

REK-O
Rekapitulacija

Obratun REK-O v eDavke Obracun REK-O v XML datoteko

Plagilni nalogi

Placilni nalogi

Posiljanje obracCunskega lista po elektronski
posti

Obracunske liste lahko posljemo delavcem po elektronski posti. Zaradi
obcutljivih podatkov so obracunski listi poslani v PDF datoteki, ki jo prejemnik
odklene z geslom. Kot geslo lahko dolocimo davcno Stevilko, rojstni datum ali

poljubno geslo. E-po3tni naslov delavca in geslo nastavimo v Sifrantu delavcev
ali pri posiljanju obracunskega lista na obracunu DOP.

Na zaklju€enem obracunu DOP program kliknemo na Poslji po e-posti.

Darila-rezultati obracuna

< Nazaj Zapri Preklici potrditev Poslji po e-posti Spremeni datum izplacila

Program prikaZze seznam delavceyv, ki so vkljuceni v obracun.

o Program prikaZze podatke o elektronski posti in geslu za
posameznega delavca, ki ju lahko uredimo. Spremembe bodo

posodobljene tudi v Sifrantu delavcev.

Delavce, ki jim Zelimo poslati obracunski list po e-posti, oznacimo.
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Poslji po e-posti: Darila
Pregled ebranih wrstc e imalanie i porotil

Ime  Primek  E-poita Vrsta gesla Geslo
Ime  Priimek ime.priimek@email.com Datum rojstva x 04041973

e S klikom Naprej se pomaknemo na nasledniji korak, pregled izbranih
delavcev.
(5
Na naslednjem koraku uredimo:

o Zadevo.

o Datum za poSiljanje.

= Ce vneseno dana3nji datum, bo program poslal obracunski list
takoj, sicer bo posredoval obracunski list na izbran dan.

o Vsebino e-poStnega sporocila, ki bosta enaka za vse delavce. Jezik

vsebine sporocila program predlaga, glede na jezik izbran na izpisu.
® |zpis izberemo na prvem koraku obracuna DOP, v zavihku
Predogled.
6
S klikom na Izvedi program:

o Ce smo datum posiljanja vnesli dana3nji datum, program poslje
obracunski list delavcem po e-posti takoj.

o Ce smo datum posiljanja vnesli datum v prihodnosti, premakne
obracunske liste v nabiralnik > izhodni dokumenti in jih na izbran
dan samodejno posreduje delavcem po e-posti.

o Prikaze porocilo o uspednosti poSiljanja posameznih obracunskih

listov.

Preklic potrditve
Obracun DOP lahko preklicemo.

S klikom na gumb Preklici potrditev program:

® |zbriSe temeljnico.

® |zbriSe vse xml datoteke.

e |zbriSe placilne naloge, Ce do trenutka preklica Se niso bili izplacani
(izvozeni v banko) ali natisnjeni.

o Ce smo naloge 7e placali ali natisnili in se nahajajo varhivu (status
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Placani ali niso za placilo), jih pri ponovni potrditvi program ne
pripravi.
® |zbriSe obracunske liste iz nabiralnika (v stolpcu status izrise 9 ), Ce ti Se
niso bili poslani delavcem po e-posti.
o Ce Zelimo obracunski list poslati delavcem po e-posti, moramo ob
zakljuku obracuna ponovno klikniti na gumb PoSlji po e-posti ter

izvesti vse korake posiljanja obracunskega lista delavcem po e-posti.



