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1.1.1 Dohodnina

Dostava podatkov za odmero dohodnine se kljub napovedim ob uvedbi elektronskih REK obrazcev Se
vedno izvaja na enak nagin kot prejSnja leta. Podatke torej lahko pripravite na enak n&fin, kot ste to
napravili za leto 2008.

V nadaljevanju so opisani vsi postopki potrebni za pripravo razlgnih podatkov za odmero dohodnine za
leto 2009.

1.1.1.1 Lokacijaizhodnih datotek, ki se oddajajo preko portala DURS

Podatki za odmero dohodnine se oddajajo po elektronski poti preko datoteke, ki jo pripravite po navodilih
predstavljenih v nadaljevanju.

Program datoteko ustvari v mapi (direktoriju), ki ga nastavite sami preko nastavitve 0092 Lokacija
izhodnih datotek na menuju Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve. Gre za isto nastavitev, ki jo
uporabljate tudi za elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno nastavljati, e je Ze
nastavljena.

Pred pripravo dohodnine preverite, e je nastavitev nastavljena in jo po potrebi nastavite.

1.1.1.2 Sifre vrst prejemkov - Sifrant

Pri dohodninskih vrstah dohodkov se uporabljajo 4 mestne Sifre dohodkov, ki se izpisujejo na
dohodninskih izpisih. Ce tega Se niste napravili, potem je potrebno najprej za posamezne vrste dohodka
dologiti ustrezne Sifre.

Sifre se dolo&i preko Sifranta prejemkov, ki se nahaja na Delavci, partnerji » Sifrant prejemkov.

Ce sifranta prejemkov ni na menuju, potem preverite nastavitev na nivoju programa s $ifro 0044, ki se
nahaja na menuju Sistem » Nastavitve » Dohodninski prejemki in se imenuje Dolo€itev razli€nih vrst
prejemkov pri vnosu obraéuna. Ce je polje nastavitev prazno, vanj vnesite X in vnos potrdite z Enter.

Na levi strani seznama S$ifranta Delavci, partnerji » Sifrant prejemkov, so vpisane dvomestne Sifre
prejemkov, ki so bile veljavne do uvedbe novih 4 mestnih Sifer in ki jih bo program tudi v bodde
uporabljal kot referentne Sifre. V desni koloni seznama pa se nahajajo predlogi za nove 4 mestne Sifre. V
seznamu preverite, e so vneSene vse dvomestne Sifre, ki ste jih do sedaj uporabljali.

Za vecino uporabnikov, ki uporabljajo samo obifajne obracune pla¢, avtorskih honorarjev, pogodb in

najemnin bo vsebina seznama verjetno Ze ustrezna. Za navedene programe se uporabljajo Sifre, ki so v
tabeli prikazani v nadaljevanju posivene in oznaene kot privzeta Sifra za program. Ostali in pa fisti
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uporabniki, ki ste med letom pri obraCunu uporabljali kakSne posebne vrste dohodkov, pa boste mogcie
morali kak3ne Sifre dodatno vpisati ali spremeniti.

Sifre vnesete oz. spremenite tako, da na ustrezni vrstici seznama pritisnete Enter in popravite vsebino.
Dvomestne Sifre z oznako 99 so rezervirane za vnos dodatnih Sifer, za vnos dodatne Sifre pa lahko
uporabite tudi katerokoli obstojeco Sifro, ki jo ne uporabljate. I1zjema so le tako imenovane fiksne Sifre (OB,
10, 11, 12, 19, 55, 61), katerim lahko spreminjate samo vsebino 4 mestne Sifre.

Tipi¢na vsebina Sifranta je prikazana v nasledniji tabeli.

2 mestna 4 mestna opis vrsta Sifre privzeta Sifra
Sifra Sifra za program
prejemka prejemka

odpravnine nagrada uporabnisko nastavljiva

15 1107 nadom. drugi izpl. uporabnisko nastavljiva
drugi prejemki uporabnisko nastavljiva
pr. Studenti, dijaki uporabnisko nastavljiva

34 6100 darila uporabnisko nastavljiva

35 2230 samostojni novinarji uporabnisko nastavljiva

51 1109 drugi doh. del. raz. uporabnisko nastavljiva

52 1212 dijaki brez olajSave uporabnisko nastavljiva

54 1220 dohodki verskih del. uporabnisko nastavljiva

62 2220 status kult. delavca uporabnisko nastavljiva
99 9999 doloé€i uporabnik uporabnisko nastavljiva
99 9999 doloé€i uporabnik uporabnisko nastavljiva

Od prikazanih Sifer je Sifra OB posebnega pomena. To Sifro uporablja program za za ob€ajne obracune,
zato jo ni mozno spreminjati. Na podlagi te Sifre se tudi pri Platah posamezni obradun razdeli na vrste
prejemkov kot so dodatno pok. zavarovanje, havadna pla¢a in pora¢uni ter bonitete.

Privzete vrste dohodkov za posamezne programe

Ce uporabnik ni Ze med samim obratunom uporabljal moZznost dolcgitve razliénih vrst prejemkov ali ge
uporabnik ni dodatno ro€no vna3al dodatnih dohodninskih prejemkov, se pri posameznih programih pri
izpisovanju dohodninskih izpisov uporabljajo naslednje privzete vrste dohodkov:

vrsta programa vrsta obracduna oz. dohodka uporabljena Sifra dohodka
Place d.o.0. in navadni obracun place 1101
S.p.

bonitete 1102

obraCun regresa 1103

Obdavceno dodatno prostovoljno | 1105
pokojninsko zavarovanje

Place verski nastavitev 0078 ter navadni 1220

delavci obracun place

Avtorski honorarji | navadni obradun avtorskega 1230
honorarja
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obracun kot dodatek k plagi, 1109
(obradunava se v okviru (€e uporabnik pri obraéunu ni uporabil posebne
avtorskega honorarja) Sifre prejemka, potem mora za potrebe
dohodnine "naroke" popraviti Sifre dohodka
preko tabele za vnos dohodninskih zneskov na
menuju Obraéun » Tabela dohod. zneskov)
nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi
nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu
Pogodbeno delo | navadni obraun pogodbenega 1230
dela
nastavitev 0079 in delavec 2220
zaposlen v kulturi
nastavitev 0080 in delavec v 2230
novinarskem poklicu
Najemnine navadni obragun najemnin 4100

1.1.1.3 Sifre dohodkov za verske delavce, samozaposlene v kulturi in samostojne novinarje

Kot Ze zapisano v prejsnji tabeli so za omenjene skupine oseb Sifre dohodkov privzete na vrednosti 1220,
2220 in 2230. Ce Zelite, da se na dohodninskih izpisih za osebe z omenjenimi statusi izpisujejo drugasne
Sifre dohodka je najbolje, da na Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve pobriSete naslednje nastavitve
(pobrlsete X v polju Nastavitev), ki dolo€ajo izpisovanje privzetih Sifer dohodka:
nastavitev 0078: Fiksiranje vrste dohodka za verske delavce.
Za verskega delavca mora biti v kadrovski evidenci v polju Zasebnik vneSena vrednost D.
nastavitev 0079: Fiksiranje vrste dohodka za delavce zaposlene v kulturi.
Za delavca zaposlenega v kulturi mora biti v kadrovski evidenci v polju Spec. kult. dejav.
vnedena vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Sifra prejemka vnesena ustrezna $ifra
prejemka 2220.
nastavitev 0080: Fiksiranje vrste dohodka za delavce v novinarskem poklicu.
Za delavca v novinarskem poklicu mora biti v kadrovski evidenci v polju Samost. novinar
vnedena vrednost D. Poleg tega mora biti v polju Sifra prejemka vneSena ustrezna Sifra
prejemka 2230.

Ce Se potem niste zadovoljni z izpisanimi Siframi dohodka, jih lahko popravljate tako, kot je opisano v
naslednjem poglavju.

Opomba: Ce omenjene nastavitve niso nastavljene (X v polju Nastavitev ni vneSen) se uporabljajo 4
mestne Sifre dohodkov tako, kot so nastavljene v Sifrantu prejemkov.

1.1.1.4 Popravljanje Sifer v primeru nepravilnega izpisovanja na dohodninskih izpisih

V primeru, da se kljub pravilno doloCeni preslikavi iz 2 mestnih v 4 mestne Sifre (doloCeni v Sifrantu
prejemkov) na dohodninskih izpisih izpisujejo napatne 4 mestne Sifre dohodkov, je potrebno preveriti, pod
kaksnimi 2 mestnimi Siframi so bili obrauni med letom izvedeni ali pa vneSeni direktno v obratunsko
datoteko.

Pregled in urejanje vsebine obrafunov se najhitreje napravi preko seznama, ki se odpre na menuju
Obraéun » Tabela dohod. zneskov. Seznam, ki se prikaZe vsebuje vse obraCunske zapise za vse osebe
in mesece, ki so bili kdajkoli obradunani v posameznem programu.

POMEMBNO: ker gre za podatke, ki se nahajajo direktno v obratunski datoteki, bodite pri spreminanju
podatkov zelo pazljivi in uporabljajte to moZnost samo takrat kadar jo res potrebujete.

V levih kolonah seznama se nahajajo podatki, ki dolotajo za kateri obracun gre:
§ Sifra delavca

leto obdelave

ms kot mesec obdelave

vrsta obdelave

stroSkovno mesto

w W W W
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Na posameznih poljih je na voljo uporaba Sifrantov oziroma dovoljenih vrednosti preko pritiska na tipko
F3.

V koloni Sif. doh. (Sifra dohodka) lahko preberete pod katero 2 mestno Sifro dohodka je posamezen
obrac¢un zaveden in e vam dolo€ena Sifra ne ustreza, jo lahko tudi spremenite. Pri tem s pomocjo Sifranta
na F3 uporabljajte samo tiste Sifre, ki obstajajo v Sifrantu prejemkov.

Vec o vnosu preko tabele dohodninskih zneskov si preberite v poglavjuVnos dohodkov, ki niso podprti

s strani programa.

1.1.1.5 Doloé€anje Sifer prejemkov Ze med letom pred posameznim obraéunom

Ce se vam dogaja, da morate popravljati Sifre prejemkov v okviru priprave dohodninskih izpisov, je bolje,
da za pravilne Sifre prejemkov poskrbite Ze med letom pred izdelavo posameznih obraunov. V kadrovski
evidenci se namre€ lahko za vsakega delavca dologi Sifra prejemka pod katero se bodo opravljali njegovi
obraguni. Sifra dolodena v kadrovski evidenci se pri obradunu zapiSe v obradunsko datoteko in nato
uposSteva pri izdelavi dohodninskega izpisa.

Primer: Ce veste, da ima oseba status kulturnega delavca, za katerega se vodijo prejemki pod $ifro
2220, potem v kadrovsko evidenco iz Sifranta prejemkov vnesete ustrezno Sifro Ze pred tem predno
zanj opravljate obradun. Seveda pa morate pred tem ustrezno vnesti Sifrant prejemkov. Ce v
kadrovski evidenci ni na voljo polja za vnos Sifre prejemka, preverite kako je nastavljena nastavitev
0043 Doloéitev vrste prejemka za posamezno osebo na menuju Sistem » Nastavitve » Uporaba
vrst prejemkov. Ce je polje Nastavitev prazno, vnesite X in potrdite z Enter.

1.1.1.6 Doloéitev datumov za dohodninske izpise

Na posameznih dohodninskih izpisih se pojavljata dva datuma z razl&€nim pomenom:
§ datum izpisa
§ dohodninsko leto

Datum izpisa dolocite z vnosom ustreznega datuma obdelave.

Dohodninsko leto pa dolocite tako, da na osnovnem meniju izberete izbiro Sistem » Nastavitve »
Dohodninsko leto. V polje vnesete leto za katerega se pripravlja dohodnina (na primer 2009).

1.1.1.7 Vrste dohodninskih izpisov

Dohodninski izpisi se tiskajo na enak nafin kot vsi ostali izpisi. 1zberete pa jih tako, da na osnovnem
meniju izbereto izbiro Izpisi » Dohodnina. Prav tako je potrebno tudi za dohodninske izpise nastaviti
ustrezni obseg tiskanja, ki ga nastavite na menuju Izpisi » Globalni obseg tiska. Glede na to, da so v
dohodninsko napoved zajeti vsi dohodki, ki so bili izpla€ani (ne glede na to kdaj so bili obraunani) v
koledarskem dohodninskem letu, se obiajno obseg tiskanja po mesecih nastavi od 12 meseca
predpreteklega leta do 11 preteklega leta, ¢e je dohodninsko leto enako preteklemu letu.

Na voljo je Sest razli€nih izpisov za dohodnino.

Izpis Dohodnina (Sifra 155)

POZOR: Oddaja dohodninskih podatkov na papirju ni ve€ mogoé¢a.

Zato se izpis pod Sifro 155 Dohodnina ne uporablja ve¢ za oddajo dohodnine pag pa:
za pripravo SKUPNIH dohodninskih izpisov iz ve€ih programov

za evidentne namene, oziroma za pregled zneskov, saj zneski na izpisu ustrezajo zneskom, ki se
oddajajo po elektronski poti

Izpis 155 Dohodnina je izpis pri katerem se opravi celoletna rekapitulacija dohodninskih postavk zavse
delavce v podanem obmodju tiskanja. Rezultat celoletne rekapitulacije je izpis, ki vsebuje podatke za vse
delavce v okviru posameznega podjetja in programa.

POMEMBNO (za tiste, ki Zelite pripraviti dohodninsko napoved za ve€ programov, npr. Plaée,
Avtorske honorarje, Pogodbe o delu itd..):

40d 12 MojRaéunovodja‘ll WWWw.moj-racunovodja.com



http://www.moj-racunovodja.com

Isto€asno ob pripravi izpisa 155 Dohodnina se v ozadju tudi ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na
izpisu. Ta datoteka je osnova za pripravo skupnih dohodninskih izpisov (za ve€ razlicnih programov
skupaj), zato je pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posameznih
izpisov. Ve€ o pripravi skupnih dohodninskih izpisov si preberite v poglavju v nadaljevanju Skupni
dohodninski izpisi.

Izpis Dohodnina po delavcih (Sifra 156)

Dohodnina po delavcih je izpis dohodninskih podatkov za posamezne delavce. Ta izpis izrcite
posameznemu delavcu za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine.V izpisu se nahajajo tudi
prikazi posameznih izpladil ez dohodninsko obdobje.

Podobno kot pri izpisu 155 Dohodnina se tudi pri izpisu 156 Dohodnina po delavcih isto€asno ob
pripravi izpisa v ozadju ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za
pripravo skupnih dohodninskih izpisov (za ve¢ razlicnih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih
dohodninskih izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. V& o pripravi skupnih
dohodninskih izpisov si preberite v poglavju v nadaljevanjuSkupni dohodninski izpisi.

Izpis Dohodnina (vpis v datoteko - Sifra 157)

Dohodnina (vpis v datoteko) je tretji izpis, ki je pravzaprav datoteka, ki jo preko Interneta oddate na
DURS. Vse o tiskanju tega izpisa in pripravi elektronskih podatkov si preberite v poglavju Priprava
podatkov za odmero dohodnine v elektronski obliki.

Podobno kot pri izpisu 155 in 156 se tudi pri izpisu 157 Dohodnina (vpis v datoteko) istoCasno ob
pripravi izpisa v ozadju ustvari datoteka z enakimi podatki kot so na izpisu. Ta datoteka je osnova za
pripravo skupnih dohodninskih izpisov (za ve¢ razlicnih programov skupaj), zato je pri pripravi skupnih
dohodninskih izpisov zelo pomemben vrstni red priprave posameznih izpisov. V& o pripravi skupnih
dohodninskih izpisov si preberite v poglavju v nadaljevanjuSkupni dohodninski izpisi.

Skupni dohodninski izpisi (Sifre od 158 do 160)
POZOR: Oddaja dohodninskih podatkov na papirju ni ve€ mogo¢a.

Zato se izpis pod Sifro 158 Skupna dohodnina ne uporablja ve¢ za oddajo dohodnine pa¢ pa za:
za pripravo SKUPNIH dohodninskih izpisov iz ve€ih programov
za evidentne namene, oziroma za pregled zneskov, saj zneski na izpisu ustrezajo zneskom, ki se
oddajajo po elektronski poti

Izpisi Skupna dohodnina, Skupna dohodnina po delavcih, Skupna doh. (vpis v datoteko) so po
obliki popolnoma identi¢ni izpisom Dohodnina, Dohodnina po delavcih, Dohodnina (vpis v datoteko),
sluzijo pa pripravi skupne dohodnine v primeru, ko uporabnik poleg programa za pl&e uporablja Se
programe kot so Avtorski honorarji, Pogodbe in druge.

1.1.1.8 Priprava skupne dohodnine

V primeru da uporabljate ve¢ programov, ki generirajo dohodninske podatke (Plate, Avtorske pogodbe,
Pogodbe o delu itd.) lahko pripravite skupne dohodninske izpise, ki zajemajo vse delavce, katerim ste
med letom z omenjenimi programi racunali plae, avtorske honorarje in pogodbene zneske.

POZOR: Priprava skupne dohodnine ni obvezna, saj lahko loeno oddajate dohodninske podatke za vsak
program posebej ob upoStevanju naslednjega pravila: zakonodajalec zahteva, da so podatki z enako
oznako vrste dohodkov (4 mestna dohodninska Sifra) zajeti le v eni datoteki, ki jo oddajate. V veliki veini
primerov je ta pogoj ponavadi izpolnjen.

POZOR: Pogoj za pripravo skupne dohodninske datoteke je, da so omenjeni delavci v vseh nastetih
programih vodeni v okviru istega podjetja z isto Sifro. Oziroma obratno, razli¢ni delavci v okviru istega
podjetja morajo v razli€nih programih imeti razli¢ne Sifre.
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Primer: Delavec A je med letom prejemal plao od katere je plateval akontacijo dohodnine
(davek), obenem pa je opravil tudi dolo€ena dela po pogodbi o delu ali po avtorski
pogodbi, za kar je prav tako platal akontacijo dohodnine. Za takega delavca lahko
pripravite skupen izpis o podatkih za potrebe izpolnjevanja obrazca za prijavo dohodnine
na katerem bodo ustrezni podatki o plaah, pogodbi o delu in avtorskem honorarju.
Podobno lahko pripravite tudi skupen izpis za vse delavce skupaj. Delavec A pa mora
imeti v programu Plage enako Sifro (npr. 000008) kot v programu Avtorski honoratji in v
programu Pogodbeno delo.

POZOR: Pri pripravi skupnih dohodninskih izpisov je pomemben vrstni red priprave izpisov!

Skupne dohodninske izpise pripravite tako, da najprej pripravite dohodninske izpise (kateregakoli od
izpisov 155, 156 ali 157 - vrstni red ni pomemben) v okviru posameznega programa. Dovolj je, da te
izpise tiskate v datoteko (uporabite lahko poljubno ime) in ne na tiskalnik. Katerikoli od izpisov 155, 156 ali
157 pripravi celoletne rekapitulirane dohodninske podatke v okviru posameznega programa. Ko ste
pripravili enega izmed omenjenih izpisov v VSEH posameznih programih, pripravite Se skupne
dohodninske izpise 158 Skupna dohodnina, 159 Skupna dohodnina po delavcih in tudi 160 Skupna
doh. (vpis v datoteko).

Skupni dohodninski izpisi se lahko pripravijo iz kateregakoli programa. Priporocljivo pa je, da se
pripravijo iz tistega programa, kjer je v kadrovski evidenci vneSena ve€ina delavcev za katere se izdelujejo
izpisi. S tem bo koli€ina delavcev, ki jih morate za potrebe skupnih dohodninskih izpisov dodatno vnesti v
kadrovsko evidenco najmanjsa.

POZOR: V programu iz katerega se pripravljajo skupni dohodninski izpisi morajo biti v kadrovski evidenci
vneseni vsi delavci za katere se pripravlja dohodnina z vsaj tistimi podatki , ki se za delavca izpisujejo na
dohodninskih izpisih.

Omejitve in pogoji, ki se morajo upoStevati ob pripravi skupne dohodnine

§ V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise morajo v kadrovski evidenci
obstajati vsi delavci, za katere se pripravlja skupna dohodnina v okviru velih programov. Zato je
najbolje, da skupno dohodnino pripravljate iz programa, v katerem obra&unavate vecino od vseh
delavcev, ki so kandidati za izpisovanje skupne dohodnine. Za te delavce morajo biti v kadrovski
evidenci vneSeni vsaj tisti podatki, ki se pojavljajo na dohodninskih izpisih v zvezi s posameznimi
delavci. Ti podatki so:

§ davéna Stevilka
§  priimekinime
§ naslov bivaliS¢a (ulica in posta)

§ V programu iz katerega pripravljate skupne dohodninske izpise mora biti nastavitev, ki dolaZa kateri
programi bodo zajeti v pripravo skupne dohodnine, pravilno nastavljena. To je nastavitev Sistem »
Nastavitve » Ostale nastavitve pod Sifro 0020. V polju nastavitev morajo biti vneSene Sifre
programov lo€ene z vejico.

program Sifra programa
Plade PLACE
Avtorski honorarji AVTOR
Pogodbeno delo POGOD
Najemnine NAJEM

Primer vnosa nastavitve je naslednji: PLACE,NAJEM,AVTOR,POGOD

§ Sifre istih delavcev v posameznih programih morajo biti enake.

§ Sifre razli¢nih delavcev v posameznih programih morajo biti razliéne.

§ V izpisu, ki ga izplaCevalec prejemkov izro€i delavcu (izpis 156 Dohodnina po delavcih) se
nahajajo prikazi posameznih mesecnih izplacil ez dohodninsko obdobje. Podoben izpis v okviru
skupnih dohodninskih izpisov je izpis 159 Skupna dohodnina po delavcih. Z razliko od izpisa 156
na tem izpisu niso prikazana posamezna izpla€ila, ampak samo rekapitulacije po posameznih
vrstah dela in skupna rekapitulacija. Kdor zeli imeti prikazana tudi posamezna izpl&ila, bo za
obvestila delavcem pripravil po en izpis 156 Dohodnina po delavcih v okviru posameznega
programa. Delavec, ki je prejemal poleg plate Se avtorski honorar, bo v tem primeru prejel dva
lo€ena izpisa namesto enega skupnega.

6 od 12 MojRaéunovodja‘ll WWWw.moj-racunovodja.com



http://www.moj-racunovodja.com

1.1.1.9 Priprava podatkov za odmero dohodnine v elektronski obliki

Podatki se lahko dostavljajo samo v elektronski obliki in sicer samo preko elektronske poti preko
osebnega portala sistema eDavki. Oddaja podatkov na disketi ni ve€ moZna, eprav program tak nacin
Se vedno podpira in je za vsak primer Se vedno opisan v nadaljevaniju.

Za oba nacina (preko eDavkov in preko diskete) so prvi koraki napisani v nadaljevanju skupni.
Pravilna nastavitev tiskalnika za tisk v datoteko

Predno za¢nete s pripravo dohodninske datoteke morate ustrezno nastaviti tiskanje v datoteko.Ce tega
Se niste napravili, to napravite tako, da na menuju izberete Sistem » Tiskalniki » Nastavitev tiskalnikov.
V seznamu, ki se odpre, preverite ali ima tiskalnik s Sifro 008 v koloni namen uporabe vneSeno
DATOTEKA. Ce ima, potem preverite 3e (s puséico se pomaknite v desno seznama), &e ima isti tiskalnik
v koloni kodna tabela vne$eno vrednost 250. Ce je oboje vneseno pravilno, potem seznam lahko zaprete
z Esc. Na vpraSanje Ali zelite shraniti spremembe vneSene v nastavitve? (D-Da, N-Ne) odgovorite s
pritiskom tipke N - Ne.

Ce pa katerakoli od nastavitev ni pravilna, potem na vrstici s Sifro 008 pritisnete Enter. Z Enter se
pomaknete do kolone namen uporabe in v polju za vnos pritisnete tipko F3. Iz izbirnega seznama z Enter
izberete DATOTEKA in vnos Se enkrat potrdite z Enter. Potem se z Enter pomaknete Se do poljakodna
tabela in vnesete vrednost 250. Celoten vnos potrdite s kombinacijo tipk Alt-P. Seznam nato zaprete z
Esc. Na vpraSanje Ali zelite shraniti spremembe vneSene v nastavitve? (D-Da, N-Ne) odgovorite s
pritiskom tipke D - Da.

Nastavitev globalnega obsega tiskanja

Tako kot pri vseh ostalih izpisih (navadnih in dohodninskih) ne smete pozabiti pravilno nastaviti obsega
tiskanja. NajlaZe se za vse izpise naenkrat obseg tiskanja nastavi prekolzpisi » Globalni obseg tiska.

Tiskanje v datoteko

Naslednji korak je generiranje podatkov, ki se za potrebe odmere dohodnine v obliki datoteke predlozijo
daveéni upravi. Te podatke generirate tako, da v datoteko kreirate dohodninski izpis oznaen z vpis v
datoteko. To napravite tako, da na osnovnem meniju z izbiro Izpisi » Dohodnina » Tisk v datoteko,
izberete ustrezen izpis. Ce pripravljate dohodnino samo v okviru enega programa (npr. Plae), potem
izberete izpis 157 Dohodnina (vpis v datoteko), &e pa pripravljate dohodnino za ve programov, potem
izberete izpis 160 Skupna doh. (vpis v datoteko). Za ime datoteke si izberete npr. ime DISK, ki si ga
zapomnite, da ga boste uporabili v naslednjih korakih pri pripravi diskete. Ker se priprava diskete ne
zahteva vec, ime datoteke niti ni pomembno . Natisnjeno datoteko lahko potem tudi pregledate, Ceprav
oblika vsebine tega izpisa ni ravno primerna za branje. Natisnjena datoteka je namre& namenjena
elektronskemu prenosu in kasnejsi ratunalniski obdelavi. Pomembno je, da pri pregledu ugotovite, da je
vsebina stolpcev datoteke lepo poravnana.

Isto€asno s tiskanjem v datoteko izpisov 157 Dohodnina (vpis v datoteko) in 160 Skupna doh. (vpis v
datoteko) se ustvari tudi datoteka VIR.ZIP za prenos po telekomunikacijski poti (po internetu). Datoteka
VIR.ZIP se ustvari vsaki¢ sproti s tem, da se prejSnja datoteka prepiSe z novo ustvarjeno vsebino.

Dostava datoteke
A. Prenos datoteke preko telekomunikacijske poti

Dostava podatkov po telekomunikacijski poti (ali preko Interneta) je mozna preko sistemaeDavki, ki
je dostopen na spletnem naslovu http://edavki.durs.si.

Oddaja je moZzna samo z uporabo certificiranih digitalnih potrdil, ki jih uporabljate Ze za oddajo
REK obrazcev.

Na DURS-ovi spletni strani upoStevajte navodila glede oddaje oziroma uvoza dohodninske datoteke,

glavni koraki pa so nasledniji:

§ Na portalu eDavki sledite povezavi VSTOP, ki je namenjena za registrirane uporabnike, ki
uporabljajo digitalno potrdilo.

§ Nato na levem menuju izberete Dokumenti in nato s spiska dokumentov Kontrolni podatki:
KP_KPD Podatki za odmero dohodnine.

§ lzberete ustrezno obdobje (2009) in pritisnete gumb Naprej.

§ Na ekranu, ki se odpre, kliknete na gumb PriloZi datoteko.
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§ V naslednjem oknu kliknete gumb Prebrskaj (Browse) in v pregledovalniku map pois€ete lokacijo
izhodnih datotek, ki ste jo nastavili z nastavitvijo 0092 Lokacija izhodnih datotek. Dvakrat
kliknete na datoteko VIR.ZIP (ali VIR, ¢e imate v Windowsih skrite kon€nice datotek).

§ Nato kliknete na gumb Prenesi datoteko.

Datoteko se lahko odda samo v komprimirani obliki (format ZIP).

Ve& o tiskanju v datoteko si preberite v poglavju "Priprava podatkov za odmero dohodnine v
elektronski obliki » Tiskanje v datoteko".

B. Prenos datoteke na disketo

Kot Ze omenjeno, oddaja preko diskete ni veé mogoéa. Opis postopka je naveden samo za vsak
primer, kot zasilni nagin oddaje v dogovoru z davéno sluzbo.
Najprej pripravite prazno formatirano disketo, ki jo vstavite v disketni pogon.

Datoteko ustvarjeno v poglavju Tiskanje v datoteko prenesete na disketo tako, da na osnovnem
meniju izberete izbiro Izpisi » Dohodnina » Prenos na disketo. Po potrditvi izbire vas bo program
vprasal po imenu disketnega pogona (najbolj pogostoA) kamor ste vstavili disketo.

Program prekontrolira, e je disketni pogon pripravljen in e je vstavljena disketa. V primeru napake
program izpiSe sporocilo "Prosim vstavite disketo v disketni pogon A!", &e disketa ni vstavljena v
pogon ali pa "Disketni pogon B ne obstaja!", €e ste dolocili neobstojedi disketni pogon. Po vstavitvi
diskete vas program vpraSa Se po imenu datoteke, ki ste jo pred tem ustvarili. Ime datoteke vpiSete v
polje za vnos in vpis potrdite s pritiskom na tipko Enter. Za ime datoteke vnesite ime, ki ste ga
uporabili pri tiskanju dohodninskega izpisa za vpis v datoteko, ki mu dodate Se kor€nico .1ZP. Torej
DISK.IZP.

Pri podajanju imena datoteke morate torej vnesti celotno ime datoteke, vkljuéno s konénico, Ki
je zaizpise enaka IZP.

Ime uporabljeno za datoteko je lahko tudi kaksno drugo, vendar pa mora biti enako imenu, ki ste ga
uporabili pri tiskanju v datoteko. Primer imena datoteke DISK je uporabljen samo v ponazoritev in
vam v pomoc.

Ce ste se pri imenu datoteke zmotili in datoteka ne obstaja, vas bo program na to opozoril s
sporoCilom "Datoteka <ime datoteke> ne obstaja!".

Primer: za ime datoteke ste vnesli dohod, ki jo program i8¢e na direktoriju, kjer se
shranjujejo vsi izpisi generirani s programom. Ce datoteka ne obstaja, vas bo
program na to opozoril s sporo€ilom "Datoteka c:\doo\sitod\podj_01\dohod.izp ne
obstajal!". Pri tem je c:\doo\sitod\podj_01\ ime direktorija kjer se shranjujejo izpisi.

Datoteka se bo na disketo prenesla pod imenom VIR.DAT. Ce se hodete prepri¢ati, da se je datoteka
resni¢no prenesla, lahko to napravite tako, da v Raziskovalcu (oz. Explorer-ju) izberete disketni pogon
(ali pa preko MojRac¢unalnik na namizju) in pregledate njegovo vsebino.

1.1.1.10 Direktni vnos dohodninskih zneskov

To poglavje je namenjeno samo za tiste primere:

§

§
§

ko imate glede rekapituliranih dohodninskih zneskov kakrSnekoli pomisleke ali pa menite, da so
napacni ter kadar Zelite posamezne zneske preveriti in popraviti

kadar Zelite spremeniti dohodninske Sifre pod katerimi bodo posamezni dohodki por@ani na DURS

ko zelite, da se doloene vrste dohodka vstevajo v dohodninsko napoved, niste pa jih obraunali v
okviru programa, ker program takih vrst dohodka pa ne podpira ali pa ste jih obragunali na kakSen
drug nacdin, oziroma kadar Zelite opraviti vnos neobraéunanih mesecev oziroma vrst dohodkov,
ki niso podprte s strani programa

Preverjanje in popravljanje obraéunanih zneskov ali spreminjanje dohodninskih Sifer
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Za preverjanje pravilnosti dohodninskih zneskov obstajata dva n&fina. Prvi nacin je, da se Se enkrat
natisne rekapitulacije ali posamezne izpla€ilne liste po mesecih in se natisnjene rezultate primerja z
dejansko izplatanimi zneski na shranjenih kopijah izplagilnih listov.

Drug nacin pa je, da v programu preko za to doloCenih ekranov pregledate vnose za vsakega delavca za
vsak mesec posebej in preverite, kolikSni so zneski bruto, prispevkov iz dohodka, plaanih davkov in
drugih zneskov, ki vplivajo na dohodnino in opravite primerjavo po delavcih ne da bi vam bilo treba tiskati
izpise.

To lahko opravite na dva nacina:

§ najbolj enostaven nacin je preko seznama na menuju Obraéun » Tabela dohod. zneskov. Ve¢ o
tem si preberite v poglavju Vhos dohodkov, ki niso podprti s strani programa.

§ preko dveh ekranov, ki se nahajata v podmenuju Obraéun. Ekrana se imenujeta Vnos obracéuna in
Vnos regresa. Preko teh dveh ekranov lahko zneske poleg tega, da jih pregledujete, tudi
popravljate. Pred vhosom morate v programu izbrati ustrezni datum obdelave, ki ustreza
obratunskemu mesecu za katerega Zelite opraviti vnos. Ob vnosu datuma obdelave morate izbrati
tudi pravilno zaporedno Stevilko obdelave.

Torej, v primeru, da se celoletni dohodninski zneski zaradi kakrSnegakoli razloga ne ujemajo z dejansko
obrac¢unanimi dohodninskimi zneski na shranjenih kopijah izpl&ilnih listov, lahko napako popravite z
direktnim vnosom pravilnih zneskov preko omenjenih ekranov. V tem primeru ne smete ponovno
poganjati obraéuna, zneski na dohodninskih izpisih pa bodo ravno tako popravljeni.

Vnos neobracunanih mesecev oziroma vrst dohodkov, ki niso podprte s strani programa

Obstajajo primeri, ko ste program zaCeli uporabljati sredi leta, pred tem pa ste obraunavali v nekem
drugem programu ali pa "na roke". V obeh primerih imate na papirju izpisane obra&unske podatke
(placilne liste) za posamezne delavce.

Obstajajo tudi primeri, kadar Zelite skupaj z zneski obraunanimi v programu pripraviti dohodninsko
napoved tudi za vrste dohodkov, ki niso podprte s strani programa.

V obeh primerih je najprimernejSi vnos teh zneskov preko seznama na menuju Obraéun » Tabela
dohod. zneskov. Ve€ o tem si preberite v poglavju Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa.

1.1.1.11 Posebne nastavitve uporabe Sifer vrst dohodka

Za posebne vrste dohodkov so dodane nastavitve, ki vplivajo na izpisano Sifro dohodka, ki se bo
uporabila na dohodninskih izpisih ne glede na nastavitve v Sifrantu prejemkov. Nastavitve so na nivoju
posameznega programa.

Verski delavci

Nastavitev s Sifro 0078 se nastavlja na Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve. Gre za fiksiranje vrste
dohodka za verske delavce s Sifro dohodka 1220. Ce je nastavitev nastavljena (vpisan X v polje
Nastavitev), se bodo vsi dohodki obrafunani v okviru programa plae s podporo za verske delavce
izpisovali pod Sifro 1220.

Delavci s statusom delavca v kulturi

Nastavitev s Sifro 0079 se nastavlja na Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve. Gre za fiksiranje vrste
dohodka za delavce zaposlene v kulturi s Sifro dohodka 2220. Ce je nastavitev nastavljena (vpisan X v
polje Nastavitev), se bodo vsi dohodki obradunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za
delavce, ki imajo v kadrovski evidenci nastavljen status delavca v kulturi, izpisovali pod Sifro 2220.

Ce sta v kadrovski evidenci uporabljena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) inée sta
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi Sifra prometa 2220 za delavce v kulturi.

Delavci v novinarskem poklicu

Nastavitev s Sifro 0080 se nastavlja na Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve. Gre za fiksiranje vrste
dohodka za delavce v novinarskem poklicu s ifro dohodka2230. Ce je nastavitev nastavljena (vpisan X
v polje Nastavitev), se bodo vsi dohodki obraunani v okviru programa Avtorski honorarji in Pogodbe za
delavce, ki imajo v kadrovski evidenci nastavljen status delavca v novinarskem poklicu, izpisovali pod Sifro
2230.
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Ce sta v kadrovski evidenci uporabljena oba statusa (delavca v kulturi in v novinarskem poklicu) inée sta
nastavljeni tudi obe nastavitvi, se uporabi Sifra prometa 2220 za delavce v kulturi.

1.1.2 Vnos dohodkov, ki niso podprti s strani programa

Preko izbire na menuju Obraéun » Tabela dohod. zneskov je mogo¢ vnos razli¢nih vrst dohodka, tudi
takih, ki v obradunu posameznega programa niso podprte. Pred tem pa morajo biti te dodatne vrste
dohodkov definirane v Sifrantu prejemkov, ki se ga ureja z izbiro na menuju Delavci, partnerji » Sifrant
prejemkov.

POMEMBNO: pazite, da dodatne vrste dohodkov ne vnaSate pod isto zaporedno Stevilko obraguna kot
prvotni obradun v posameznem obradunskem mesecu. Dodatne zneske se vnaSa pod obraéun St. 2 (ali
pod obradun &t. 3, &e je obradun $t. 2 Ze uporabljen za konkretni mesec itd.). Stevilko obratuna dologa
Sifra, ki jo vnesete v polje vrsta obd., kar je prikazano tudi v tabeli prikazani v nadaljevanju.

POMEMBNO: Po direktnem vnosu zneskov za delavca v nekem obradunskem mesecu, za tega delavca v
tem obraCunskem mesecu naknadno ne smete poganjati obraéuna, ker se bodo vneSeni podatki
prepisali z obraCunanimi podatki.

Ko izberete menujsko izbiro Obraéun » Tabela dohod. zneskov se seznam izgradi okrog zatetnega
zapisa, ki je dolo€en s prvim delavcem meseca za katerega je nastavljen datum obdelave. S premikanjem
po seznamu gor in dol lahko pregledate celotno obraunsko datoteko. Pri tem je omogogeno tudi
popravljanje vsebine v tabeli, tudi dodajanje in brisanje posameznih obra&unskih zapisov. Za pomikanje
po seznamu, urejanje, brisanje in dodajanje so veljavne vse obEajne standardne tipke (smerne pu&ice,
PdDn, PgUp, Del, Ins, Alt-A, Alt-B, Alt-V, Enter, F3).

POMEMBNO: V seznamu za posameznega delavca niso prikazani vsi obraunski podatki, temve¢ samo
podatki, ki so pomembni za vnos dohodnine. Opis podatkov s kratkimi opombami prikazuje naslednja
tabela.

oznaka kolone v opis podatka in opombe
seznamu
Sifra delavca Sifra delavca, ki jo vhese uporabnik sam preko F3
leto leto obraCuna, ki ga vhese uporabnik sam preko F3
ms mesec obrauna, ki ga vhese uporabnik sam preko F3
vrsta obd. vrsta obra¢una, ki jo vnese uporabnik sam preko F3. Pomen posameznih Sifer je
naslednji:
§ Nxx: Navadni obracun, Stevilke xx pa predstavljajo zaporedno Stevilko obratuna
§ Rxx: obracun Regresa, Stevilke xx pa predstavljajo zaporedno Stevilko obratuna
str. mesto stroSkovno mesto, ki ga vnese uporabnik sam preko F3. V primeru, da se stroSkovna
mesta ne uporabljajo, se vnese dve zvezdici **.
Sif. doh. Sifra prejemka oziroma dohodka. VnaSa se dvomestno Sifro prejemka, ki se nahaja v

Sifrantu prejemkov, kjer se vidi tudi preslikava v Stirimestne Sifre. Pri tem je potrebno
upostevati nekaj pravil:

§ v primeru, da je v koloni vrsta obd. vneSena Sifra, ki ustreza regresu (Rxx), je
dovoljena samo Sifra prejemka 12.

§ Ce gre za popravljanje Ze obstojeCega zapisa in je vneSena Sifra dohodka OB, je
najbolje, da te Sifre ne spreminjate. Sifra OB ima namre¢ poseben pomen in
oznaduje obradunski zapis, ki se pri placah lahko razdeli na ve¢ Sifer dohodka
(10, 11 in 09). Posamezni obracun pla¢ namre€ lahko vsebuje tako navadno
placo, kot tudi bonitete in dodatno prostovoljno pokojninsko zavarovanje DPPZ.

celotni bruto

vnasa se celotni bruto znesek plaCe ali regresa, avtorskega honorarja. Vendar ta znesek

znesek ne vsebuje bruto zneska bonitet in obdav€enega dela DPPZ, ki se vnaSajo posebe;.
normirani stroski vnasSajo se normirani odhodki oz. stroski.
(olajSave)
akontacija vnasa se celoten znesek akontacije dohodnine. Ta znesek vsebuje tudi davke iz DPPZ in
dohodnine davke iz bonitet.
vsi prispevki iz vnaSa se celoten znesek vseh prispevkov IZ dohodka. Ta znesek vsebuje tudi prispevke
dohodka iz DPPZ in bonitet, kakor tudi prispevke iz dohodka iz razlike do minimalne place v breme
podjetja in prispevke iz dohodka za neplatane odsotnosti v breme podjetja.
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celoten znesek
bonitet

vhasSa se celoten znesek vseh bonitet

obdavéeni del dod.
prost. pok.zav.
DPPZ

vnaSa se obdavceni del zneska dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavarovanja

prispevki iz DPPZ

vnaSa se znesek prispevkov iz obdav€enega dela zneska dodatnega prostovoljnega
pokojninskega zavarovanja

davki iz DPPZ

vna$a se znesek davkov iz obdavéenega dela zneska dodatnega prostovoljnega
pokojninskega zavarovanja

znesek stim. ki se
podaja v znesku

vnasSa se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki se pri platah podaja v znesku. Ti
zneski morajo biti vkljuéeni Ze v celotnem bruto znesku. Posebej se jih vnasa samo za
posebne primere, kadar se stimulacije obravnavajo kot bonitete.

znesek stim. ki se
podaja v procentu

vnaSa se znesek stimulacije, ki ustreza stimulaciji, ki pri plaah izhaja iz podanega
procentu stimulacije.Ti zneski morajo biti vklju€eni ze v celotnem bruto znesku. Posebej
se jih vnaSa samo za posebne primere, kadar se stimulacije obravnavajo kot bonitete.

minulo delo
stimulacije

vnasa se znesek, ki ustreza minulemu delu za stimulacije (podane v znesku in tiste, ki
izhajajo iz podanega procenta).Ti zneski morajo biti vkljuceni Ze v celotnem bruto znesku.
Posebej se jih vnaSa samo za posebne primere, kadar se stimulacije obravnavajo kot
bonitete.

prispevki 1Z neplac.

ods. v breme pod;.

VnaSa se skupen znesek prispevkov iz dohodka iz razlike do minimalne plate v breme
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odSteje
od zneska vseh prispevkov iz dohodka.

prispevki 1Z neplac.

ods. v breme pod;.

VnaSa se skupen znesek prispevkov iz dohodka za neplatane odsotnosti v breme
podjetja. Ta znesek je v breme podjetja, zato ga program pri napovedi dohodnine odSteje

od zneska vseh prispevkov iz dohodka.

Pravilno vneSeni dodatni dohodninski zneski oziroma dodatne vrste prometa se nato prikaZejo tudi na
dohodninskih izpisih, ki prikazujejo posamezne vrste prometa.

1.1.3 Oddaja podatkov za vzdrzevane druzinske €lane - datoteka VIRVDC.DAT

Zakonodajalec je kot dodatno datoteko za porofanje predvidel datoteko VIRVDC.DAT, s katero boste
zavezanci za dajanje podatkov porogali o medletnem uveljavljanju olajSave za vzdrzevane druzinske
Clane.

Program Plaée omogoc€a vnos podatkov o vzdrzevanih druzinskih ¢lanih, kakor tudi oddajo datoteke
VIRVC.DAT preko interneta oziroma preko portala eDavki.

1.1.3.1 Vnos podatkov

Podatke o vzdrzevanih druzinskih €lanih vnaSate preko ekrana Delavci, partnerji » Vzdrzevani druz.
€lani. Za vsakega zaposlenega lahko vnesete poljubno Stevilo vzdrzevanih¢lanov. VnaSate jih tako, da
najprej doloCite Sifro delavca za katrega boste vzdrZzevane ¢lane vnaSali (lahko tudi preko Sifranta s tipko
F3).

Po pritisku na tipko Enter se bo ekran izpolnil s prvim vzdrzevanim élanom, €e je bil le ta za trenutnega
delavca Ze vneSen.

Novega vzdrZzevanega ¢lana vnesete tako, da v polje dav€na Stevilka vnesete njegovo davéno Stevilko in
nato nadaljujete z vnosom preostalih podatkov. Vzdrzevani lani se po davcnih Stevilkah med seboj tudi
locijo. Vnesti je potrebno vsa polja ekrana, pri oznakah vzdrzevanegaclana pa si lahko pomagate tudi s
Sifrantom preko tipke F3.

Ce Zelite pogledati kateri vzdrzevani ¢lani so za posameznega delavca vneSeni ali pa popraviti Ze
vneSenega Clana, potem na polju za vnos davéne Stevilke pritisnite tipko F3 in nato iz seznama izberite
Zelenega Clana.

1.1.3.2 Priprava datoteke VIRVDC.DAT

Datoteko pripravite na enak nacin kot tudi datoteko VIR.DAT in sicer preko tiskanja v datoteko na menuju
Izpisi » Dohodnina » Tisk v datoteko. Pri tem izberete izpis z nazivom 161 Vzdrz. druz. élani
(datoteka). V izpisu bodo zajeti vsi delavci in njihovi vneSeni vzdrZzevani druzinski ¢lani, ki so v podanem
obsegu tiskanja zaposleni v podjetju. Dologitev ali se delavec obravnava kot zaposlen v podjetju ali ne, se
izvede preko primerjave meseca in leta doloenega z obsegom tiskanja, ter datuma izstopa iz podjetja, ki
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je vneen v kadrovski evidenci. Ce datum izstopa ni vneSen ali e je datum izstopa vegji (kasnejsi) od
obdobja doloenega z obsegom tiskanja, potem se delavec uposteva.

Isto€asno s tiskanjem v datoteko se ustvari tudi datoteka VIRVDC.DAT za prenos po telekomunikacijski
poti (po internetu). Datoteka VIRVDC.DAT se ustvari vsaki¢ sproti s tem, da se prejSnja datoteka prepise
z novo ustvarjeno vsebino. Datoteka VIRVDC.DAT se nahaja na direktoriju oziroma mapi, ki jo dologite
preko nastavitve 0092 Lokacija izhodnih datotek na menuju Sistem » Nastavitve » Ostale nastavitve.
Gre za isto nastavitev, ki jo uporabljate tudi za elektronske REK obrazce, zato je ni potrebno ponovno
nastavljati, Ce je Ze nastavljena.

Poleg datoteke, ki jo oddate preko interneta, je na voljo tudi izpis162 Vzdrz. druz. élani A4, ki ga lahko
uporabite za lastno evidenco kateri podatki za vzdrzevane €lane se oddajajo preko interneta.

1.1.3.3 Oddaja datoteke VIRVDC.DAT
Datoteka VIRVDC.DAT se oddaja preko portala eDavki na podoben n&in kot VIR.DAT. Pri oddaji sledite
navodilom na portalu eDavki.
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