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Obracun place: Korak 2 (vnos
delavcev in urejanje vrstic
obracuna)

Zadnja sprememba 08/09/2023 3:11 pm CEST

Vnos delavcev obracuna

Na drugem koraku obracuna vnasamo podatke za izbrani obracun
posameznega zaposlenega (pri zasebniku tudi za zasebnika). Program bo na
osnovi zadnjega obracuna place in nastavitvenih podatkov predlagal placo za
vse zaposlene.

V obracunu so predlagani vsi zaposleni 0z. zasebnik, ki ustrezajo glede na
datume zaposlitve oziroma prekinitve delovnega razmerja.

Osnovni gumbi:

Na preglednici so prikazani zaposleni in zasebnik, ki so samodejno
razvrsceni po abecednem redu prve Crke imena.

o Delavce lahko dodatno razvrS€amo po imenu oziroma priimku.
Novega delavca dodamo v obracun s klikom Dodaj delavca.
S klikom na Vrsti€ni vnos:

o lahko ro¢no urejamo, dodajamo in briSemo obracunskih vrstice za

vse delavce na enem mestu za vse delavce,

o ali pa uvozimo obracunske vrstice z izplacili.

S klikom na Ime delavca urejamo in dopolnjujemo pripravljen obracun.

Placilno listo posameznega delavca lahko preverimo pred zakljuckom

obracuna, s klikom na ikono E .V predogledu lahko placilno listo:
o Natisnemo s klikom na Tiskaj.
o Prenesemo v pdf dokument s klikom na Prenesi PDF
o S klikom na Zapri se vrnemo na preglednico obracuna.
Ce Zelimo delavca izbrisati iz obracuna, na koncu vrstice kliknemo
Na preglednici delavcev, na koncu orodne vrstice, imamo
moznost brisanja vseh delavcev, s klikom na ¢
S klikom na gumb Brisi izbriSemo celoten obracun.
Gumb Nazaj nas postavi na preglednico vseh v programu pripravljenih
obracunov plac.

S klikom na Zakljuci obrac¢un zaklju¢imo obracun place.


http://help.minimax.si/help/vrsticni-vnos-in-uvoz-obracunskih-podatkov-video
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® Na posamezni obracun place lahko dodamo razlicne dokumente (gumb +

Dodaj priponko).

Plaga za mesec

< Nazaj X Brisi Dodaj delavca Vrstiéni vos Zakljuci obracun + Dodaj priponko
A Rekapitulacija pla¢

REK-O za 1001 Placa in nadomestila place G

Odstrani vse delavce

Ime Priimek S Red.  Nadomes.  Bol.  Refund.  Skupajure  Nadure Inv Bruto Neto Izplatilo StroZek plate
Zaposleni  Delavec 1 168,00 1600 0,00 0.00 184,00 000 000 121068 85888 987.40 153551 X
Zzaposleni  Delavec 2 El+ 168,00 1600 0,00 0,00 184,00 000 000 121068 85888 987,40 153551 X

VrstiCni vnos in uvoz obracunskih podatkov

Vrsti¢ni vnos omogoca urejanje, dodajanje in brisanje obracunskih vrstic na
enem mestu za vse delavce.

“ Kliknemo na Vrsti€ni vnos.

Program prikaze vse vrste izplacil za vse delavce, ki so zajeti na obracun

place.

Placa za mesec - Stevilo oseb za obraun: (vrstiZni vnos)

Delavec: Vrsta izplatila:

skupina izplacila:

Im Priimek 1 Davénastevi i Vesta izplatil Stevilo enot 2 N % Znesek  Dod:
Ime priimek Razlika do minimalne plaze 00 18568 X
Redno delo 168 4 X
Drzavni praznik 16 X
Povratilo stroskov do uredbe viade - prehrana 21 X
Skupaj 205 1.314.20

9 Posamezno vrsto izplacila uredimo tako, da kliknemo nanjo in
vnesemo obracunske podatke.
Novo obracunsko vrstico vnesemo s klikom na Dodaj vrstico.

o |zberemo delavca in

o ustrezno vrsto izplacila ter vnesemo obracunske podatke.

o Kliknemo Potrdi.
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Dodajanje obragunske vrstice

Vrsta izplacila:
BOLEZEN - do 90 koledarskih dni (refundirano) -

BOLEZEN - nad 90 koledarskin dni (refundirano)

Boleznine v breme izplacevalca
Boniteta - drugo (8017) (rocni vnos)

Boniteta - nastanitev (B015) (roéni vnos)

Boniteta - zavarovalne premije (B016) (roéni vnos)

Cakanje na delo - 80% do min.

117111

Po koncanem vnosu kliknemo Shrani in nato Se Zapri.
o O uvozu obracunskih podatkov lahko preberete tukaj.
o Vet o vrsti€nem vnosu obracuna place in uvozu obracunskih

podatkov si lahko pogledate v videu.

Urejanje podatkov za obracun zasebnika in
delavca

o Podatke za obracun place urejamo s klikom naime posameznega

delavca oziroma zasebnika.

S klikom na Osnovni podatki delavca urejamo podatke delavca, ki so

vneseni v meni Sifranti > Delavci.
X Opusti Osnovni podatki delavca Ostali podatki delavca ~

o S klikom Nazaj se vrnemo v obracun place izbranega delavca.

o S klikom na Uredi urejamo podatke delavca, ki bodo upostevani pri

trenutnem obracunu place.

Delavci

I Vnasate podatke izbranega obrac plac. be ne bodo ji v sifrant ali druge obra¢ plac.

o Ko vnos podatkov shranimo, nas program opozori, da spremembe

pri delavcu vplivajo le na trenutno placo in nam ponudi moZnost, da

posodobimo nastavitve delavca tudi v meniju Sifranti > Delavca.


http://help.minimax.si/help/uvoz-obracunskih-vrstic-place-excel
http://help.minimax.si/help/vrsticni-vnos-in-uvoz-obracunskih-podatkov-video
http://help.minimax.si/help/vnos-delavca
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Placa za mesec - Ime Priimek

< Nazaj Uredi

Spremembe, ki ste jih naredili na delavcu, bodo vplivale samo na trenutno placo.

Zelite s temi nastavitvami delavca na plai posodobiti tudi splosne nastavitve delavca, da se bodo upostevale pri naslednjih plagah?

I Posodobi nastavitve na §ifrantu delavea. I

o Ce Zelimo, da program posodobi nastavitve delavca tudi v meniju
Sifranti > Delavci kliknemo na Posodobi nastavitve na ifrantu
delavca. Posodobljeni podatki bodo upostevani tudi pri naslednjem
obracunu place.

o Ce Zelimo, da spremenjeni podatki veljajo samo za trenutni obracun
place, se s klikom Nazaj vrnemo na obracun place.

(3
S klikom na Ostali podatki delavca lahko urejamo oziroma vnasamo:

o Odtegljaje.

o Dopust.

o VzdrZevane druzinske Clane.

o Bonitete.

o Osnove za refundacije.

o Stalnaizplacila.

Plata za mesec - Ime Priimek

X Opusti + Dodaj obragunsko vrstico Osnovni podatki delavca Ostali podatki delavca  ~

Odtegljaji !
Obracun Dopust

Vzdrzevani druZinski €lani
Opis Nai Bonitete hesek
Redno delo 168 ur 5,4347 . 13,04 X

— — — Osnove za refundacije

Razlika do minimalne plage 85,68 x
Drzavni praznik @ 16 ur 5.4347 Stalna izplacila 86,96 X
SKUPA] BRUTO 184 ur 1.185,68

o Priurejanju ostalih podatkov delavca nas program opozori, da
pregledujemo podatke iz Sifranti > Delavci. Sprememba podatkov
ne bo vplivala samo na trenuten obracun place, temvec bo vplivala

tudi na naslednje obracune plac.

I Pregledujete podatke iz Sifranta delavca. Spremembe odtegljajev ne bodo vplivale samo na trenutno obdelovan obraéun place.

S klikom na Dodaj obracunsko vrstico vnesemo na obracun razli¢ne vrste
izplacil.

Plaga za mesec - Ime Priimek

X Opusti + Dodaj obracunsko vrstico Osnovni podatki delavca Ostali podatki delavca ~

o V polju Vrsta izplacila:
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® |zbiramo razli¢na izplacila po (korenu) naziva.
® |zplacila lahko izbiramo iz skupin: redno delo, dodatki,
nadomestila, refundacije, boleznine, invalidnine, povracila,

odtegljaji in bonitete ter druga izplacila.

Dodajanje obra¢unske vrstice

Vrsta izplacila: E>
BOLEZEN - do 90 koledarskih dni (refundirano) -

BOLEZEN - nad 90 koledarskih dni (refundirano)

Boleznine v breme izplacevalca
Boniteta - drugo (B017) (rocni vnos)

Boniteta - nastanitev (B015) (roéni vnos)

Boniteta - zavarovalne premije (B016) (ro¢ni vnos)
Cakanje na delo - 80% do min.

98/ 98

® Privnosu ur rednega dopusta ali boleznin, program samodejno
zmanjSa dneve prevoza in prehrane.
® Pri drugih vrstah izplacil (druga dela, druga povracila, drugi
dodatki..) rocno vnesemo obracCunske podatke:
= Stevilo enot: vnesemo koli¢ino izbrane vrste izplacila.
Obicajno so to ure ali dnevi.
® Na enoto: vnesemo vrednost izbrane vrste izplacila na
enoto.
® %: vnesemo odstotek za izbrano vrsto izplacila.
® Znesek: vnesemo znesek izbrane vrste izplacila.
® Opis: vnesemo dodaten opis. Opis bo izpisan na placilni
listini samo pri tem delavcu za ta obracun.
® Na obracun place lahko dodamo tudi Neznano vrsto
izplacila. To vrsto izplacila uporabimo, ko pri pripravi obracuna
place Se nimamo informacije o pravilni vrsti izplacila. Neznani

vrsti izplacila lahko dolo¢imo:

Stevilo enot,

® vrednost na enoto,
= odstotek,

® znesekin

= opis.
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Dodajanje obracunske vrstice

Vrsta izplacila: | Neznana vrsta izplatila

Stevilo enot: 0 | ur

Na enoto: 0.00

Odstotek: 100

Znesek: 0,00

Opis: Neznana vrsta izplacila

B Potrdi » Opusti

® Vnos neznane vrste izplacila NE vpliva na izracun place.

® QObracuna place z neznanim izpla¢ilom ni mogoce

zakljuditi.

® Program pri spremembi neznane vrste izplacila v drugo

vrsto izplacila ohrani vnesene podatke.

e Ce Zelimo posamezno obracunsko vrstico izbrisati, kliknemo na » na

koncu vrstice.

V primeru, da je delavec napoten na delu v tujino dodamo novo obdobje s

klikom na + v drugem zavihku obracuna.

Nastavitve obracuna delavca

Vrstice se bodo porazdelile med obstojegim in novim obdobjem glede na delovne dneve.

Datum:

Napotitev na delo v tujino:

ih pogodb glede
dopolnjena starost 60 let (156. . ZPIZ-2):
pogodba za dolocen Zas (39. &l. ZUTD-A):

pogodba za nedoloten tas (39. &l. ZUTD-A):

2 Potrdi . Opusti

o Vnesemo datum obdobja napotitve v tujino in oznacimo polje

Napotitev na delo v tujino.

® Vec o vnosu obracuna place za napotene (detaSirane) delavce

preberite tukaj.

® Polje Uveljavljanje mednarodnih pogodb glede

dohodnine oznacimo, Ce uveljavljamo v obdobju napotitve

oprostitev placila davka iz mednarodnih pogodb. Vec o

uveljavljanju ugodnosti iz mednarodnih pogodb preberite tukaj.

o S klikom na Potrdi, program porazdeli vrstice obraCuna na obdobje

dela doma in obdobje napotitve.


http://help.minimax.si/help/napoteni-detasirani-delavci
http://help.minimax.si/help/uveljavljanje-ugodnosti-iz-mednarodnih-pogodb
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Plata

X Opusti Osnovni podatki delavca Ostali podatki delavea -

I Obraéun Delo doma /7 Napotitev /l +
L]

01.04.2023-30.04.2023 01.042023 - 14.04.2023 @ 15042023-300¢2023

® Sklikom na uredimo nastavitev posameznega obdobja.
® Posamezno obdobje lahko izbrisemo s klikom na [
Program bo obdobje, ki ga Zelimo izbrisati, zdruzil z ostalimi
obdobji in dodal obracunske vrstice k obstojecim obdobjem.
(7
Na obracun place delavca lahko dodamo tudi opombo oziroma veé
opomb. Opombe so namenjene interni rabi in se na placilni listi
ne izpisejo.
o Sklikom na program prikaze okno za vnos opombe.

o Po kon¢anem vnosu opomb kliknemo Potrdi.

Opomba

Dopust od 4 do 22,
Negaod22do 24

S G

o Program zapiSe opombe samo na ta obracun place izbranega

delavca, nad obracunskimi vrsticami, v desni zgornji kot.
o Vneseno opombo lahko preverimo Ze na preglednici delavcev, tako
da se postavimo na ikono [J pred imenom delavca.
e Po konanem vnosu obracunskih vrstic kliknemo Shrani.
9 S klikom na Opusti se vrnemo na preglednico delavcev zajetih na
obracunu.
m V primeru vrste obra¢una lzredna izpla€ila program ne predlaga
obracunskih vrstic. Obi¢ajno vnesemo vrsto izplacila Druga dela in
vpiSemo samo bruto znesek. Ur ne vnaSamo, da ne povecamo Stevilo ur
na obrazcu M4. Opis vrstice prilagodimo nasemu izplacilu.
Obracun place zaklju¢imo s klikom na Zaklju€i obracun. Program
obracun zaklene, zato podatkov ni mozno vec urejati.
@ Zakljucen obracun place lahko urejamo samo ce prekli€emo
potrditev (klik na Preklici potrditev). Preklic potrditve in morebitno
urejanje obracuna place povzroci ponoven obracun place. To pomeni, da
Ce smo na preklicanem obracunu place spreminjali kakrSnekoli nastavitve

ali podatke, bo program izvedel obracun place s spremenjenimi


http://help.minimax.si/help/preklic-obracuna-plac
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nastavitvami.
Na zaklju¢enem obracunu place program ponudi moznost, da:
o naknadno spremenimo datum izplacila. Ve o spremembi datuma
izplacila po potrditvi obracuna place preberite tukaj.
o posljemo delavcem placilne liste po e-posti. Kako posljemo

delavcem placilne liste po e-posti preberite tukaj.

PoSiljanje obrazcev

Ko zaklju¢imo obracun kliknemo na posamezni obrazec.

REK-O

Znotraj obrazca imamo moznost:

e Tiskanja, s klikom na Tiskaj.

e Posiljanja direktno v eDavke, s klikom na Poslji v eDavke (pogoj je, da
imamo digitalne certifikate pravilno namescene na istem racunalniku).

e Datoteko REK-O.xml shranimo na racunalnik s klikom na Prenesi XML. Xm|
nato uvozimo v eDavke (iz istega racunalnika ali pa xml
posljemo/prenesemo na drug racunalnik in datoteko od tam uvozimo v

eDavke).

Brskalnik Internet Explorer s strani Microsofta ni ve¢ vzdrzevan in od 15.
junija 2022 ne bo vec na voljo. Zato prihaja do tezav pri oddaji obrazcev na
spletni portal eDavki. Svetujemo Vam uporabo programa in oddajo
obrazcev v drugem brskalniku.

Obrazec 1-ZAP/M

® Dokument natisnemo, s klikom na Tiska;j.

® Obrazec shramino, s klikom na Prenesi PDF.

e Ker na Ajpes ni direktne oddaje, s klikom na Prenesi XML datoteko
prenesemo na racunalnik in jo shranimo ter jo nato na Ajpes-ovi strani

uvozimo.

i Tiskaj | & Prenesi PDF | & PrenesiXML


http://help.minimax.si/help/popravek-datuma-izplacila-po-potrditvi-plac
http://help.minimax.si/help/posiljanje-placilne-liste-delavcu-po-e-posti
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Primeri vrst izplacil

Vrsta placila

Redno delo

Druga dela

*Dodatek za
delovno dobo

*Dodatek za
stalnost

Dodatek za
nocno delo

Dodatek za
delo na prost
dan

Drugi dodatki

Dodatek za
delovno
uspesnost

Dodatek za
delovno
uspesnost od
bruto
place/rednega
dela

Stevilo = Na enoto
enot

Redno delo (ure se Stejejo v fond ur)

Vnos Urna
postavka
Vnos Vnos

Dodatki (ure se ne Stejejo v fond ur)

SeStevek Urna

ur rednega postavka
delain

nadomestil

SeStevek Urna
ur rednega postavka
delain

nadomestil
Vnos Urna
postavka
Vnos Urna
postavka
Vnos Vnos

%

100

Vnos

% dodatka
za delovno
dobo

% dodatka
za stalnost

% dodatka
za nocno
delo

% dodatek
za delo na
prost dan

Vnos

Vnos

Znesek

*Znesek

Vnos

*Znesek

*Znesek

*Znesek

*Znesek

Vnos

Vnos

***7Znesek

Opis

Vnos

Vnos
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Dodatki za
deljen delovni
cas

Drzavni
praznik

Redni dopust

Izredni dopust

Druga
nadomestila

Neplacana
odsotnost

Boleznine v
breme
izplacevalca
Poskodbe po
tretji osebiv
breme
izplacevalca

10

Vnos Urna SeStevek % *Znesek
postavka za dodatke
+ % za
dodatek za
deljen
delovni ¢as

Nadomestila (ure se Stejejo v fond ur)

Vnos Urna 100 *Znesek
postavka

Vnos Urna 100 *Znesek
postavka

Vnos Urna 100 *Znesek
postavka

Vnos Vnos Vnos Vnos

Vnos Urna - -
postavka

Boleznine (ure se Stejejo v fond ur)

Vnos Urna % *Znesek
postavka boleznine v
povecana breme

za% izplacevalca
dodatka za
delovno
dobo in
stalnost +
dodatki
(znesek
delimo s
Stevilom ur
rednega
delain
praznikov)

Vnos
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Poskodbe na Vnos
deluv breme
izplacevalca

PoSkodbe Vnos
izven dela v

breme
izplacevalca

Druge Vnos
boleznine v

breme
izplacevalca

OcetovsKi Vnos
dopust

Refundacije (ure se Stejejo v fond ur)

Nega Vnos

11

Urna 100
postavka
povecana

za%

dodatka za
delovno
dobo in
stalnost +
dodatki
(znesek
delimo s
Stevilom ur
rednega
delain
praznikov)

Urna % za
postavka poskodbe
povecana izven dela

za %

dodatka za
delovno
dobo in
stalnost +
dodatki
(znesek
delimo s
Stevilom ur
rednega
delain
praznikov)

Vnos Vnos

Urna % iz
postavka nastavitev
za
refundacijo

*Znesek

*Znesek

Vnos

*Znesek
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Boleznine nad
20 dni

Invalidnina

Druga
invalidnina

Nadure

Druge nadure

Vnos Urna % iz *Znesek -
postavka nastavitev
za
refundacijo

Invalidnina (ure se Stejejo v fond ur)

Vnos Urna 100 *Znesek

postavka

za
invalidnino
Vnos Vnos Vnos Vnos Vnos
Nadure

Vnos Urna % za *Znesek -

postavka nadure
Vnos Vnos Vnos Vnos Vnos

Povracila (so prejemki po uredbi v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne

Prevoz na
delo

Prehrana

Druga
povracila

*QOdtegljaji
delavca

Drugi
odtegljaji

Boniteta za
XXXXX

12

vstevajo v davéno osnovo)

Vnos Prevoz na 100 *Znesek -
dan

Vnos Cena 100 *Znesek -
prehrane
na dan

Vnos Vnos Vnos Vnos Vnos

Odtegljaji

- - - **7Znesek Naziv
stranke

Vnos Vnos Vnos Vnos Vnos

Bonitete (povecuje osnovo za prispevke)

- - - Vnos -
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Druge - - - Vnos
bonitete

Urna postavka rednega dela

e Ce je pri delavcu oznaceno, da se urna postavka racuna iz to¢k na uro,
potem se tocke na uro od delavca mnoZzijo z vrednostjo tock na uro iz
nastavitev obracuna.

e Ceje pri delavcu oznaceno, da se urna postavka racuna iz tock na mesec,
potem urna postavka predstavlja koli¢nik med zmnozkom Stevila tock na
mesec pri delavcu z vrednostjo tock na mesec in mesecnim fondom ur.

e Ce je pri delavcu oznaceno, da se urna postavka racuna iz bruto place na
mesec, potem je urna postavka koli¢nik med bruto placo na mesec pri
delavcu in mese¢nim fondom ur.

e Ceje pri delavcu oznaceno, da se urna postavka racuna iz neto place na
mesec, potem je urna postavka koli¢nik med bruto placo izracunano iz

neto place na mesec pri delavcu in mese¢nim fondom ur.

Kaj program pripravi?
0
Dokumente: placilne liste za vse delavce, podpisno listo, rekapitulacijo
plac. Shranijo se v dokumentni sistem.
o Dokumente lahko tiskamo pred ali po zakljucku plac.
0
Obrazce: XML datoteke za oddajo na FURS in Ajpes.
o V primeru drugega in vseh naslednjih obracunov so podatki v REK-O
kumulativni.
Ce imamo na obraéunu poleg pla¢ tudi druga izpladila, program
pripravi ustrezne dokumente in obrazce (OPSVZ za zasebnika, REK-
O za Studentsko delo...).
e Placilne naloge: S klikom na Placilni nalogi pridemo v meni Placilni
nalogi, kjer so zaradi filtra prikazani samo nalogi, ki smo jih ravno
pripravili. Naloge lahko takoj pripravimo za oddajo v ban¢ni program ali jih
natisnemo. Naloge lahko pripravimo za placilo tudi kasneje v sklopu
ostalih placilnih nalogov.
e Temeljnico glede na nastavitve knjizenja v avtomati¢nih kontih.

Avtomaticni konti so sistemsko urejeni po vzoru knjiZzenja v spletnem

13


http://help.minimax.si/help/priprava-datoteke-za-prenos-nalogov-v-spletno-banko
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v

predhodno uredimo nastavitev na posameznem kontu v meniju Sifranti >
Konti. Obveznosti za placilo prispevkov so lo¢eno poknjiZzeni na Stiri stalne
sklope prispevkov IZ in na pet stalnih sklopov prispevkov NA. Stroski pla¢

pa so knjizeni po bruto nacelu.
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