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Vnos delavca

Zadnja sprememba 07/04/2026 8:26 am CEST

Navodilo velja za primer rocnega vnosa delavca. Sicer pa delavce lahko tudi
uvozimo v Sifrant.

1. Osnovni podatki delavca

Osnovne podatke vpiSemo za vse delavce, ne glede na vrsto obracuna:

“ V meniju Sifranti > Delavci kliknemo na Nov.

e Ime > vnesemo ime delavca.

9 Priimek > vnesemo priimek delavca.

e VpiSemo Datum rojstva.

e Izberemo Spol.

@ EMSO > vnesemo eviden&no mati¢no Stevilko zaposlenega.

e Davcna Stevilka > podatek bo izpisan na nekaterih listinah pri placah,
DOP in pri dohodnini in je obvezen podatek pri davénem potrjevanju
racunov (vnos delavca kot blagajnika)

e Drzavljanstvo > vpiSemo drZavljanstvo zaposlenega.

e Sifra > je obvezen podatek pri uvozu Sifranta delavcev in pri davénem
potrjevanju racunov (vnos delavca kot blagajnika).

m Opombe > vpiSemo poljubne opombe, ki pa jih program ne izpisuje
na listinah.

Uporaba > Ce odstranimo kljukico, delavec ne bo vec prikazan na
spustnem seznamu pri obracunu plac in drugih osebnih prejemkov, na
preglednici v Sifrantu delavcev pa bo Se vedno prikazan.

o To funkcijo uporabimo, e delavec ni vec zaposlen pri nas.

Spremenljivi podatki

“ VpiSemo naslov delavca. Podatek bo izpisan na nekaterih listinah pri
placah in pri dohodnini, DOP ter na potnih nalogih.

Q Na spustnem seznamu izberemo posto in drzavo prebivanja.

Drzava rezidentstva > podatek bo izpisan na nekaterih listinah pri placah

in pri dohodnini.
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o Priizbiri tuje drzave program samodejno oznaci v podatkih za
dohodnino moznost, da delavec nima sploSne olajSave.
Analitika > na osnovi tega podatka program knjiZi stroSke pla€ na izbrano

analitiko.

Delavci

X on S

Bonéniratuni  Podatki za oscbne prejemke  Drugi podatki

OSNOVNI PODATKI

Ime:

Priimek:

Datum rajstva:

Spok: O Mosk Zanski
M50

Davéne stevilka:

Drfavljanstvo:

Sifra

Qpombe:
Uparaba:

Spremenljivi podatki

Naslov:

Pogta:

Driava prebivanja: 51~ SLOVENIIA x
Driava rezidentstva: 51 - SLOVEN|IA x

Analitika:

2. Bancni racuni

0 Bancni racun > vnesemo IBAN racun delavca in kodo BIC.
Bancni ra€un za delitev > podatek vnesemo, ¢e Zelimo nakazilo prejeti na
dva banc¢na racuna.

o Vnesemo IBAN racun in kodo BIC.

o VpiSemo odstotek ali vrednost delitve.

Ce ban¢nega racuna delavca nimamo vnesenega, program pri obracunu
place, regresa, DOP ter obracunu prispevkov zasebnika ne bo pripravil
placilnega naloga.
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Delavci

X opust B shraniin nov

Banéni raiun

IBAN: Sise

BIC:

Banéni ragun za delitev
IBAN: 5156
BIC:

Odstotek delitve

3. Podatki za osebne prejemke

Program prikaZe zavihek Podatki za osebne prejemke, e imamo urejene
pravice za obdelovanje.

Od vrste obracuna za posameznega delavca je odvisno, katere podatke je
potrebno vnesti:

e Zaobracun pla€ vnesemo vse podatke.

e 7Zaobracun prispevkov zasebnika izberemo na spustnem seznamu vrsto
zaposlitve in vpiSemo datum zaposlitve (tj. datum ustanovitve s.p.-ja).
Drugih podatkov ni potrebno izpolnjevati.

® Za druge osebe, ki jim obrac¢unavamo DOP ali potne naloge, izberemo na
spustnem seznamu vrsto zaposlitve. Drugih podatkov ni potrebno

izpolnjevati.

Vrsta zaposlitve > na spustnem seznamu izbiramo med naslednjimi
moznostmi:

o Zaposleni delavec > na podlagi te oznake program delavcu obracuna
placo in pripravi obrazec REK-O.

o Zaposleni lastnik > na podlagi te oznake bo program zasebniku
obracunal prispevke zasebnika in pripravil obrazec OPSVZ, pri
lastniku podjetja d.o.o. pa program pripravi obrazec OPSVL.

o Zaposlen drugod > za obracun drugih osebnih prejemkov (na primer
avtorski honorar ...).

o Dijak ali Student na obvezni praksi > na podlagi te oznake program
obracuna nagrado dijaku ali Studentu in pripravi obrazec REK-O.

o Zaposleni delavec - javna dela > za obracun place za javna dela.

o Zaposleni delavec - dopolnilno delo > program podatke obracuna
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enako kot pri redni zaposlitvi, razlika je v tem, da podatke polni v REK
obrazcu pod zaporedno M04.

0

Zaposlitev od > vnesemo datum zacetka zaposlitve:

o Podatek moramo vnesti pri delavcih za obracun place in pri
zasebniku za obracun prispevkov. Ce podatka ni, program delavca ne
zajame v obracun plac.

o Podatek program uposteva priizracunu % dodatka za delovno dobo
in % dodatka za stalnost.

o Datum prekinitve vnesemo samo, Ce je delovno razmerje prekinjeno.
e Zaposlitev za dolo€en €as > podatek vpliva na obracun prispevkov
delodajalca za zaposlovanje za nove zaposlitve.

(4
Obracun prispevkov > ¢e je delavec vkljucen v obvezna socialna
zavarovanja v Republiki Sloveniji, pustimo polje oznaceno.

o Vprimeru, da je delavec vklju¢en v obvezno socialno zavarovanje v

drugi drzavi, kljukico odstranimo.
(5
Obvezni zdravstveni prispevek > izberemo eno moznost:

o Se obracuna > program bo odtegnil obvezen zdravstveni prispevek.
To moznost program samodejno predlaga.

o Se ne obracuna > program ne bo obracunal obveznega
zdravstvenega prispevka (npr. Ce je delavec vojni veteran)

o Se zacCasno ne obra¢una > program ne bo obracunal obveznega
zdravstvenega prispeva in bo na obracunu place prikazal opozorilo
(npr. Ce je delavka na porodniski).

6
Izra€un urne postavke iz > izberemo nacin izracuna urne postavke:

o Bruto place na mesec > urna postavka je koli¢nik med vrednostjo
bruto place delavca na mesec in mese¢nim fondom ur. Znesek bruto
place vpiSemo v polje Vrednost bruto place na mesec.

o Toc€k na uro > program pomnozi Stevilo toc¢k na uro delavca z
vrednostjo to¢ke na uro iz nastavitev obracuna. Stevilo to¢k vpisemo
v polje Stevilo to¢k na uro.

o Neto place na mesec > urna postavka je koli¢nik med bruto placo,
izracunano iz neto place delavca na mesec in mesecnim fondom ur.

Priizracunu urne postavke program uposteva tudi dodatek za
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delovno dobo. Znesek neto place vpiSemo v polje Vrednost neto
place na mesec.

o To€k na mesec > urna postavka predstavlja koli¢nik med zmnoZkom
vpisanega Stevila tock na mesec pri delavcu z vrednostjo tock na
mesec iz nastavitev obracuna in mese&nim fondom ur. Stevilo tock
vpisemo v polje Stevilo toék na mesec.

o Minimalna pla€a > program upoSteva pri obracunu place delavca

vrednost minimalne place, ki je vpisana v sistemu.

Osnovni podatki Banéni racuni Podatki za osebne prejemke stik Drugi podatki

Podatki za osebne prejemke

Vrsta zaposlitve: Zaposleni delavec x
Zaposlitev od: 01.01.2016 -

Zaposlitev za dolocen ¢as -

Obraéun prispevkov: @

Obvezni zdravstveni prispevek: © seobratuna

se ne obra¢una @

se zatasno ne obracuna

Izracun urne postavke iz: ° Bruto place na mesec

Tock nauro
Neto place na mesec
Tock na mesec

Minimalna placa

Vrednost bruto place na mesec: 0,00

Povecanje urne postavke za "kot Ce bi delal"

@ Dodatki v % na bruto urno postavko: vnesemo odstotek bruto urne
postavke. Priizracunu urne postavke "kot e bi delal" za nadomestila,
program bruto urno postavko delavca pomnoZzi z vnesenim odstotkom.

e V polje Dodatki v bruto znesku za poln fond ur vpiSemo znesek dodatka,
ki ga delavec prejme, e dela cel mesec. Priizracunu urne postavke "kot Ce bi
delal" za nadomestila program vpisan znesek deli s fondom ur.

Poveianje urne postavke za "kot e bi delal”

Dodatki v % na bruto urno postavko: %

Dodatki v bruto znesku za poln fond
ur:

EUR

e Prevoz na delo > izberemo nacin obracuna prevoza na delo:

® Na delovni dan > program vrednost na delovni dan pomnozi s Stevilom
delovnih dni. VpiSemo znesek v polje Vrednost na delovni dan.

® Km na dan > program Stevilo kilometrov na dan pomnoZi s Stevilom
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delovnih dni in ceno kilometra za prevoz na delo. Stevilo kilometrov
vpisemo v polje Stevilo km na dan. Cena za km za prevoz na delo
vnesemo na prvem koraku obracuna place.

® Na mesec za delovne dneve > program vrednost ha mesec pomnoZzi s
Stevilom ur na dan in deli z mesecnim fondom ur. VpiSemo znesek v
polje Vrednost na mesec za delovne dneve.

® Na mesec > program obracuna fiksno vrednost, ne glede na mesecni
fond ur in opravljene ure dela. Znesek vpiSemo v polje Vrednost na
mesec.

® Prevoz na delo se ne obracunava > program zneska prevoza na delo za
tega delavca ne bo obracunal. To moznost uporabimo npr. v primeru

uporabe sluzbenega vozila.

9 Stevilo ur zaposlitve na teden > ¢e ima delavec vpisano Stevilo ur s
skrajSanim delovnim ¢asom, bo program na obracunu place te ure Stel za
njegov polni delovnik, ne glede na sicersnje Stevilo delovnih ur, ki veljajo za
dolocCeni mesec.

Stevilo dni zaposlitve na teden > vnesemo Stevilo dni zaposlitve na
teden.

e V primeru skrajSanega delovnega Casa (polovi¢ni delovni ¢as) vnesemo:
o Stevilo ur zaposlitve na teden: 20

o Stevilo dni zaposlitve na teden: 5

m Letni sklad ur > v kolikor je vpisan letni sklad ur na delavcu razlicen od
0, potem program pri tem delavcu upoSteva vpisano vrednost, sicer
uposteva sistemsko vpisani letni sklad ur.

Kolektivna pogodba > polje oznacimo, e delavcu obracunavamo placo
v skladu s kolektivno pogodbo. Program bo na analiticnem REK obrazcu, v
polje S02, vpisal Sifro kolektivne pogodbe iz nastavitve obracuna place.

Upostevaj delovno dobo in stalnost > Ce polje oznacimo, program
delavcu avtomati¢no obrac¢unava delovno dobo in dodatek za stalnost.

Predlagaj delovno dobo iz prejSnjega obracuna place > e polje
oznacimo, program ne bo izraCunal delovne dobe, temvec bo odstotek
delovne dobe prenesel iz prejSnjega obracuna place.

Cena prehrane na dan > Ce je vnesena vrednost 0, program upoSteva
ceno iz nastavitev obracuna place.
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© Nadelovnidan

Kmna dan

Prevoz na delo:

Na mesec za delovne dneve
Na mesec

Prevoz na delo se ne obrafunava

Vrednost na delovni dan: 0,00
Stevilo ur zaposlitve na teden: 1]

Stevilo dni zaposlitve na teden: 0

Letni sklad ur: o @
Kolektivna pogodba:

Upostevaj delovno dobo in stalnost:

Predlagaj delovno dobo iz prejsnjega @

obratuna plage:

Cena prehrane na dan: 000 @

Podatki za dodatke

@ Delovna doba pred zaposlitvijo > vpiSemo Stevilo let, mesecev in dni.
Podatek program uposteva priizracunu % dodatka za delovno dobo.

m Delovna doba za stalnost v organizaciji pred zaposlitvijo > vpiSemo
Stevilo let, mesecev in dni. Podatek program upoSteva pri izracunu %
dodatka za stalnost.

Podatki za dodatke

Delovna doba pred zaposlitvijo: leta - meseci - dnevi 0 0 0

Delovna doba za stalnost v organizaciji

pred zaposlitvijo: leta - mesedi - dnevi 0 0 0

Podatki za dohodnino

Splosna olajSava > oznacimo, Ce delavec uveljavlja olajsavo pri
dohodnini. Podatek vpliva na izraCun akontacije dohodnine.

e Navadna > program pri izraCunu akontacije dohodnine upoSteva
splosno olajSavo.

® Ni > program pri izracunu akontacije dohodnine ne uposteva olajSave.

® Povecana > program pri izracunu akontacije dohodnine uposteva poleg
sploSne Se dodatno olajSavo.

e Roc€ni vnos olajSave > program pri izracunu akontacije dohodnine

uposteva olajSavo, ki jo vnesemo sami.

Osebna olajSava za invalidnost > polje oznac¢imo, Ce jo delavec
uveljavlja. Podatek vpliva na izracun akontacije dohodnine.

Glavni delodajalec > polje oznacimo, Ce je naSa organizacija za delavca
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glavni delodajalec. Podatek vpliva na izracun viSine akontacije dohodnine.

Odstotek dohodnine > program uposteva vnesen %. Podatek vpliva na
izracun akontacije dohodnine pri obrac¢unu regresa in place.

Posebna dav€na osnova po 45.a €lenu ZDoh(2) > ¢e polje oznacimo,
program v obdobju napotitve zneska place in nadomestila place ne viteva v
dav¢no osnovo dohodka iz delovnega razmerja.

® Vnesemo Datum prve napotitve z uveljavljanjem 45.a €lena ZDoh-2.
e Vec o posebni daveni osnovi po 45. ¢lenu pri napotenih delavcih
preberite tukaj.

Podatki za dohodnino

Splosna olajsava: © navadna
Ni
Povetana

Rotnivnos olajsave

©Olajsava za mlade do 29. leta:
‘0sebna olajsava za invalidnost:
Glavni delodajalec:

Odstotek dohodnine: 000 @

Posebna davéna osnova po 45. a &l.
ZDoh(2):

Podatki za invalidnino

@ Invalidnina > oznac¢imo, Ce delavec uveljavlja Polovi€no invalidnost.
Podatek vpliva na obracun plac.

@ Invalid nad kvoto > oznacimo, Ce gre za invalida nad kvoto. Podatek
vpliva na obracun plac.

Stevilka zadeve za invalidnino > vnesemo jo, ¢e delavec uveljavlja
polovicno invalidnost. Podatek je izpisan na listinah za refundacijo
invalidnine.

Podatki za invalidnino

Invalidnina: o i
Polovi¢na invalidnost

Invalid nad kvoto:

Stevilka zadeve za invalidnino:

4. Stik

0 V polju E-posta vnesemo elektronski naslov delavca.

Dolocimo Geslo za odpiranje poslanih dokumentov. Izbiramo lahko med:

o Brez gesla.
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o Davcno Stevilko.
o Datumom rojstva.

o Roc¢nim vnosom gesla

e Polje PoSiljanje placilne liste po elektronski posti oznacimo, ce bomo

delavcu posiljali placilno listo po elektronski posti.

Osnovni podatki Bancni racuni

E-posta:

Geslo za odpiranje poslanih
dokumentov:

Posiljanje plagilne liste po elektronski
posti:

4. Drugi podatki

Podatki za osebne prejemke

© bBrezgesla
Davina Stevilka
Datum rojstva

Rocnivnos gesla

Stik

Drugi podatki

“ Uporabnik, ki predstavlja tega delavca > Ce izberemo delavca, mu

dodelimo pravico za vpogled v podatke Sifranta. (uporabimo tudi v

primeru davCnega potrjevanja racunov.)

e Uporabnik s pravico obdelovati potne naloge > Ce izberemo delavca,

mu dodelimo pravico za obdelavo potnih nalogov.

e Uporabnik s pravico obdelovati evidenco delovnega Casa: Ce izberemo

delavca, mu dodelimo pravico za obdelavo evidence delovnega casa.

a Stevilka zavoda za zdravstveno zavarovanje > podatek je izpisan na

listinah za refundacijo place.

e Registrska Stevilka zavezanca ZPIZ > podatek je obvezen za

izpolnjevanje podatkov za M4.

@ Delovno mesto > vpiSemo naziv delovnega mesta zaposlenega. Pri

izvozu preglednice delavcev se naziv delovnega mesta delavca izvozi v

Excel datoteko.

e Kraj opravljanja dela > vnesemo kraj opravljanja dela. Podatek je za

lastno evidenco in se nikjer ne izpisuje.

Delovno dovoljenje > vnesemo delovno dovoljenje in datum veljavnosti
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dovoljenja.

o Program samodejno opozori, dva obracuna place pred potekom

veljavnosti, da bo delovno dovoljenje poteklo.

9 I1zobrazba > vpiSemo dosezeno izobrazbo zaposlenega. Podatek je za
lastno evidenco in se nikjer ne izpisuje.
Dodatna strokovna usposabljanja > vnesemo morebitna dodatna
strokovna usposabljanja. Podatek je za lastno evidenco in se nikjer ne
izpisuje.
m Razlog prekinitve delovnega razmerja > v primeru prekinitve
delovnega razmerja vpiSemo razlog. Podatek je za lastno evidenco in se
nikjer ne izpisuje.
(12
Ostali podatki povezani s pogodbenim razmerjem > za lastno evidenco
vpiSemo morebitne druge podatke v zvezi s pogodbenim razmerjem.

Podatek je za lastno evidenco in se nikjer ne izpisuje.

Osnovni podatki Bandni ratuni Podatki za osebne prejemke

Drugi podatki

Uporabnik, ki predstavija tega delavca:

Uporabnik s pravico obdelovati potne
naloge:

Uporabnik s pravico obdelovati
evidenco delovnega Casa:

Stevilka za zavod za zdravstveno
zavarovanje:

Registrska stevilka pri ZPIZ:
Delovno mesto:

Kraj opravijanja dela:

Delovno dovoljenje:

Delovno doveljenje velja do:
Izobrazba:

Dodatna strokovna usposobljenost:

Razlog prekinitve delovnega razmerja:

Ostali podatki povezani s pogodbenim
razmerjem:

Ostali podatki delavca

Ko vnos podatkov delavca shranimo, program ponudi gumba za
tiskanje osebnega kartona in vnos ostalih podatkov delavca pomembnih za
obracun place delavca:

Odtegljajev,
Dopusta,
Vzdrzevanih druzinskih ¢lanov,

Bonitet,
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® Osnove za refundacije,

e Stalna izplacila.

Delavci

< Nazaj # Uredi X Bridi Osebni karton Ostali podatki delavea  ~

Odtegljaji

Osnovni podatki Dopust
Ime in priimek: Ime Priimek VzdrZevani druZinski €lani
sifra: Bonitete
Datum rojstva:
Osnove za refundacije
Spol:
EMEO: Stalna izplagila
Davéna Stevilka:
Drzavljanstvo:
Opombe:
Uporaba:

Urejanje podatkov o delavcih

0 V meniju Sifranti >Delavci izberemo na preglednici delavca, katerega
podatke Zelimo urediti, tako da kliknemo na ime in priimek.

e Kliknemo na Uredi.

9 Uredimo podatke.

e Po koncanem urejanju podatkov kliknemo Shrani.

Brisanje podatkov o delavcih

“ V meniju Sifranti >Delavci izberemo na preglednici delavca, ki ga
zelimo izbrisati, tako, da kliknemo na ime in priimek.
e Kliknemo na BriSi.

e Program prikaZe opozorilo, ali res Zelimo brisati.

S klikom na V redu bo delavec dokoncno izbrisan.
o POZOR: Sifrant delavcev je povezan z ostalimi deli programa, zato je

brisanje mogoce le, Ce oseba ni vezana na noben obracun.
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