@ saop

Kako obracunamo 13. placo, bozicnico — brez
ugodnejse davcne obravnave (z dohodnino in vsemi

prispevki)

Navodilo je namenjeno vsem, ki boste izplacevali 13. placo, boZi¢nico ter za ta izplacila ne boste upostevali

posebne davcne obravnave. To pomeni, da bodo od celotnega dohodka obracunane vse dajatve

(tako dohodnina, kot vsi prispevki).

Izplacilo bozicnice kot sestavni del place tekocega meseca

Obracun bozicnice je vedno loCen obracun od samega obracuna place. Ko dodajamo nov obracun, nas

program vprasa kaj zelimo obracunati. Izberemo predlogo Bozi¢nico. Pri podatku Osnove obracuna lahko

izberemo kar Prenesi iz zadnjega obracuna place. Potrdimo!

m Saop Obracun plac zaposlenih [DEMO] - PODJETIE d.o..,

rn\’l.—ﬁQ

rZelim obrafunati

"~ plato

"~ regres

"~ plafo s porafunom davka in dohodnine od pretekiih izpladil
{~ plafo s porafunom dohodnine od regresa

"~ jubilzino nagrado

dohodek 1z odvisnega razmeria
{~ wzporedni obra&un

Osnove obratuna

" prenesi iz zadnjega obratuna
* renesi iz zadmjega obratuna plade

" prenesi iz izbranega obracuna

' ne izpolnjuj samodeina

Letne nastavitve se upostevajo

" pri obratunu plate
" vedno
* nikoli

Odprejo se nastavitve za obracun:

Saop 1.
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Leto | 2020 Obradun odprt.

Mesec 11 zaporedna stevilka 2

Maziv obraduna |BoiiEnica 2020

SploSno |N§513vitve ] Poracuni ] Osnove I Lestvica za dohodnino | Dokumenti za eR I Opombe I

Vrsta obrafuna |Placa -

Vrsta dohodka | 1001 Plade in nademestila plad

Datum izpladla 14, Jd| Zajamcena plaga 0,00
Datum za delovno dobo |30.11.2020 A Minimalna placa 0,00
- . MNajnifja osnova za li
Datum pladila dajatev |20.12,2020 - e 0,00
Lre Povpreéna stopnja dohodning
Mesedna delovna obveznost 0,00 wur % povpredne stopnje dohodning
od tega prazniki 0,00 wur Leto
Povpredna meseina ,7 li
delovna obveznost 0,00 ur Mesec
Stevilo delovnih dni 0,00 Zaporedna tevilka

Povpredna placa RS 1.799,07 Max. stopnja dohodnine [
Regres
Znesek regresa [

Izpolnimo naslednje podatke: Leto, Mesec 11 (mesec mora biti enak, kot je bila placa, s katero bomo
zdruzili osnovno za dohodnino !!!). Zaporedno $t. program sam predlaga, prav tako naziv, ki pa ga lahko

poljubno spremenimo.

Pomembno je, da na prvem zavihku Splosno izberemo podatek Vrsta obracuna Placa ter ustrezno vrsto
dohodka 1001. Edavki pri oddaji XML datoteke kontrolirajo vrsto dohodka za REK obrazec ter
dohodninsko vrsto dohodka. Ce nista usklajeni, nam bo javljalo napake pri oddaji REK obrazca. Datum
izplacila, datum za delovno dobo ter datum placila dajatev ustrezno izpolnimo. Program nam sam ponudi,
da se bo Dohodnina obracunala po povprecni stopnji iz zadnjega obracuna place. Vendar je potrebno,
Ce zelimo, da se dohodnina zdruzi na predhodni obracuna place, to kljukico izklopiti in se postaviti na

zavihek Poracuni.

Na zavihku Poracuni oznacimo, da Zelimo pripraviti Poracun dohodnine. Dolo¢imo obdobje za poracun.
Ker zelimo pripraviti poracun glede na placo za mesec november 2020, vpiSemo obdobje od 2020-11-1

do 2020-11-1 (tako kot smo imeli odprt obracun novembrske place).

Saop 2.
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Leto 2020 Obradun odprt.
Meser 11 zaporedna stevilka 2

Maziv obratuna |Bu:ui'iEni|:a 2020

Poraduni

SploZno ] Mastavitve Osnove ] Lestvica za dohodnino | Dokumenti za eR ] Cpombe ]

Porafun dohodnine i

Od Ie13| 2020 meseca| 11 zaporedne Stevil | 1

Do IE13| 2020 meseca| 11 zaporedne Stevil | 1

Poracun dohodnine od regresa

I_ Cihe= S malen abhdakbis cmarma—

Na drugem zavihku Nastavitve nam program zZe vse postavke odkljuka, ker npr. pri bozi¢nici ne bomo
obracunali kreditov. Le-ti so bili namrec ze obracunani pri obracunu redne place za mesec november.

Nastavitve obra¢una potrdimo s klikom na gumb Potrdi.

V vrste obracuna si je potrebno vnesti novo vrsto obracuna (ce je Se nimamo iz preteklih let):
Sifranti...Sistem obracuna...Vrste obrac¢una...Dodamo novo vrsto obracuna (Ce je Se nimamo) na prvo
prosto Sifro od npr. 100 dalje...Pod podatek naziv vpiSemo poljubni naziv, kateri se bo izpisal na

obracunskem listu npr. Bozicnica.

Pri podatku Sifra grupe obracuna izberemo 1-Bruto izpladilo v breme izplacevalca, Obdelava M4/M8

izberemo Redno delo.
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u SACP Obratun plaé zaposlenih - sprememba [DEMC] - Javni zavod Sidro .

Vrste obraéuna

Sifra vrste obracuna  [115 Aktiven |V

| Maziv vrste obraéuna IBoiiEnim|
Stevika za razwét'ﬁnjel 0
Splodno | Prenos iz posrednega vnosa | Analitka | Ieradun | Kontiranje | Opombe

Sifra grupe obracuna |1 vl Bruto izpladilo v breme izpladevalca

Sifra vrste izpladila v javnem sektorju I l
Javnadela [~

Vedno v obradunu [~
Mat. stroski in drugi osebni preji

‘irsta drugega prejemka I LI

Sifra materialnega stroska l

Vrsta prejemka DOH

Sifra REK |Bo1 —Plada

—Ti

Sifra grupe obrafuna za zhirnike I l

bdelava M-4/M-8

Grupa M4 IR - redno delo vl

Izpolnimo tudi podatke na zavihku lIzracun kot prikazuje spodnja slika. Pri podatku Znesek izberemo
Izracun Vnos.

[0 Saop Obragun pla¢ zaposlenih - sprememba [DEMO] - PODJETE d.o.o.

Sifra vrste obraduna |115 Aktiven [
Maziv vrste obraduna I

Stevika za razvré:"ﬁnjel 0
Splogno |P[enos iz posrednega vnosa |analiﬁ i |1zraé,|n| ontiranje |Opombe

~Enota | !
Enota IUra j' Tzradun INe vl
Grevfond [~ . l—
Izrafun |Me - .
Sifra formule I l
Konstanta I
Sifra formule l
Normiranje ur  [MNi normiranib ur j
Na enoto - Znesek

Izratun  |[Me - Izradun IVHOS 'l
Konstanta I oSNt |
Sifra formule I l Zifra formule I l
Primerjava

Sifra formule I l

I~ Vedno s Farmulo
Vzame vigjo - niZjo I VI
Evid odsotnosti

vnos obdobja [~ Privzeta vrsta odsotnosti |Se ne prenasa LI
Predlagaj iz plana [~

Vneseno vrsto obracuna potrdimo s klimo na gumb Potrdi. Bruto znesek bozicnice po zaposlenih vnasamo

na Obracunu place na Neposrednem vnosu.
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i Saop Obraéun plaé zaposlenih - vnos [DEMQO] - Javni zavad Sidro — O X

ETAY
Sifra vrste obrafuna |115 | Boicnica z8 1

Grupa Bruto izpladlo v breme izplacevalca Za obdobje -

Naziv vrste obracuna IEoi‘:iEnim

— Delovno mesto za izrafun

Sifra delovnega mesta lﬁ
Sifra platnega razreda I I
r~ Lzradun - Analitike
[ Hitri vnos Eifra SM W Uprava
Stevilo enot 0,00 Zifra 5N lﬁ
Mormirane ure Im Sifra referenta Iﬁ
Ma enoto Im §ifra DN I _I
Odstatek 0.00 Sifra stranke I I
Analitika 1 I I

Znesek 500
= ) Analitika 2 I I
Sifra materialnega I l

strogka Analithka 3

Obdawéeni znesek 0,00

—Obdobje
[~ Poraun
od | | do | =]
Dni I
spednost v 1S

Stevilo mesecev za uspesnost I

Ce Zelimo bozi¢nico vnasati v neto znesku, moramo na posameznem zaposlenem dodati vrstico ter na
vnosu posamezne vrstice kliknemo na Neto, vpiSemo dovoljeno razliko, katera se uporablja pri preracunu
neto v bruto npr. 0,01 ter Zeleni neto znesek bozZi¢nice. Ob kliku na gumb lIzracunaj program sam
preracuna iz neto zneska na bruto znesek bozicnice, katerega s pomocjo gumba Potrdi vpisemo pod

znesek.

Saop 5.
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I Saop Obracun plaé zaposlenih - vnos [DEMO] - PODJETIE d.o.o. — O *
(Obracun za zaposlen: 2B A BB
Sifra vrste obrafuna |115 | BoZidnica z.8. 1
Grupa Bruto izpladilo v breme izpladevalca Za obdobje -
Maziv vrste obrafuna IBoEi:':niE
1 e————
Sifa W Sacp Obracun plac za... — >
9N Obracun za woE e
m— Dovoljena razlika I 0,01
fifra SM I I
— Sifra SN |—_[
Mal renta Iﬁ
* Opust I‘f Potrdi I ifra DN | )
Skrbnik [o02 | tranke | -]
) ' n‘nn mnalitka 1| -]
Inesel N Iﬁ
Sifra materialnega Iﬁ Anaiitia 2
strogka Analitika 3 I I
Obdavieni znesek 0,00
Obdobje  Poradun
o T w | B
Dini I—
; [T Omogodi spremernba Eifre za J5.
Spesn;:ezﬁojieseoev za uspesnost I Sﬂaauﬁ:rf ;zﬁ;ﬂﬁ I ]

[~ Predlagaj alede na evidentiranje

v prispevkoy I ﬂebal @ Zapri

X Opusti " Vpisi (F12)

o2 |

Skrbnik

4

Ko so zneski bozicnice po zaposlenih vpisani, pozenemo obdelavo Obracunaj vse. V nadaljevanju izpiSemo

rekapitulacijo, prenesemo podatke v Placilni promet, oddamo REK obrazec.

Izplacilo bozicnice, ki ni opredeljena kot sestavni del place

Obracun bozicnice je vedno locen obracun od samega obracuna place. Ko dodajamo nov obracun, nas

program vprasa kaj Zelimo obracunati. Izberemo predlogo Bozi¢nico. Pri podatku Osnove obracuna lahko

izberemo kar Prenesi iz zadnjega obracuna place. Potrdimo!

Saop

6.



mi Saop Obracun plaé zaposlenih [DEMO] - PODJEDE d.o..  — O *

B

—Zelim obrafunati
"~ plafo

"~ regres

{~ plafo s porafunom davka in dohodnine od pretekiih izpladil
~ plafo s porafunem dohednine od regresa

{~ jubilejno nagrado

dohodek 1z odvisnega razmerja
~ wzporedni obrafun

Osnove obratuna

" prenesi iz zadnjega obrauna
¥

" prenesi iz izbranega obrafuna

" ne izpolnjuj samodejno

Letne nastavitve se upostevajo
 pri obrafunu plade

" vedno

& nikali

Odprejo se nastavitve za obracun:

Nasta\r v B oD &8 by
Leto I 2020 Obraéun odprt.
Mesec I 11 zaporedna stevilka 2

Maziv obraéuna IEoEiEnim 2020

5Splogno INgsIavitve I Poracuni | Osnove I Dokumenti za eR I Opombe |

Vrsta obraduna IDruga izpladila vl

Vrsta dohodka |1150 Drugi dohodki iz delovnega razmerja LI

= — - o

Datum izpladila |21,12.2020 = | Zajamiena placa I 0,00

Datum za delovno dobo |30. 11,2020 vl Minimalna placa 0,00
. . MNajrifia osnova za

Datum pladila dajatev I?_l. 12,2020 vI pladilo prispevkoy 0,00

—

- Povpredna stopnja dohodnine W

Meseina delovna obveznost I 0,00 ur %% povpreéne stopnje dohodnine I 0,00
od tega prazniki I—U,L'ICI ur Leto I—ZCIZU
Povpredna mesedna I— l—
delovna obveznost 0,00 ur Mesec 1
Stevilo delovnih dni 0,00 Zaporedna Stevika Il
- - —
PovpreénaplaaRs | 1.799,07 Man, stopnja dohodnine [~

egres
Znesek regresa 0,00

Izpolnimo naslednje podatke: Leto, Mesec. Zaporedno st. program sam predlaga (v naSem primeru je
bozi¢nica 2 izplacilo, placa za mesec november pa je bila 1 izplacilo). Naziv obra¢una se nam predlaga

sam, katerega lahko spremenimo.

Saop 7.
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Pomembno je, da na prvem zavihku Splosno izberemo podatek Vrsta obracuna Druga izplacila ter
ustrezno vrsto dohodka 1150. Edavki pri oddaji XML datoteke kontrolirajo vrsto dohodka za REK obrazec
ter dohodninsko vrsto dohodka. Ce nista usklajeni, nam bo javljalo napake pri oddaji REK obrazca. Datum
izplacila, datum za delovno dobo ter datum placila dajatev ustrezno izpolnimo. Program nam sam ponudi,
da se bo Dohodnina obracunala po povprecni stopnji iz zadnjega obracuna place ( v nasem primeru je

bil zadnji obracun place za mesec 11, zap. §t.1).

Na drugem zavihku Nastavitve nam program Ze vse postavke odkljuka, ker npr. pri bozi¢nici ne bomo

obracunali kreditov. Nastavitve obracuna potrdimo s klimo na gumb Potrdi.

V vrste obracuna si je potrebno vnesti novo vrsto obracuna (Ce je Se nimamo iz preteklih let):
Sifranti...Sistem obracuna...Vrste obra¢una...Dodamo novo vrsto obracuna (Ce je Se nimamo) na prvo
prosto Sifro od npr. 100 dalje...Pod podatek naziv vpiSemo poljubni naziv, kateri se bo izpisal na
obracunskem listu npr. Bozi¢nica.

Sifra grupe obracuna: izberemo 9- Drugi osebni prejemek

Vrsta drugega prejemka: izberemo Drugi osebni prejemek

Sifra materialnega stroka: ob kliku na gumb J se nam odpre Sifrant materialnih stroskov. Dodamo novo
Sifro materialnega stroska, npr. pod prvo prosto Sifro ter vnesemo naziv materialnega stroska npr.

bozi¢nica. Potrdimo in Materialni strosek izberemo.

m "_/I

Aktiven v

Sifra |oo4

MNaziv | arafugller]

Opombe

Vrsta prejemka DOH: ob kliku na gumb J iz Sifranta izberemo Sifro 1109 Drugi dohodki iz delovnega
razmerja. Sifra se bo upostevala pri pripravi XML datoteke za e-davke. Obdelava M4/M8 izberemo R-

redno delo.

Saop 8.
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Sifra vrste obraduna Il].G Aktiven [

Maziv vrste obratuna IBOEiEnim - ni sest, del.

Stevika za razvré('ﬁnjel 0

Sifta grupe obratuna |3 I Drugi osebni prejemki I

Sifra vrste izpladila v javnem sektorju j

|
Javnadela [
Vedno v obratunu [V

Mat. stro3ki in drugi osebni prejq

\rsta drugega prejemka IDrugi osebni prejemek LI
Sifra materialnega strodka (004 l Bozifnica
1109

‘rsta prejemka DOH l Drugi dohodki iz delovnega razmerja

TS RER |

—Tiskanje zbirnil

Sifra grupe obrafuna za zhirnike Iﬁ
| Obdelava M-4/M-8
Grupa M4 [R -redno delo vl

Sifra vzroka zadrzanosti 2225 I LI

v Delitev po virih fi iranjs
’—r Privzeti vir I l
¥ Delitev po virih financiranja ISPAP
’—r Privzeti vir I

Izpolnimo tudi podatke na zavihku Izracun kot prikazuje spodnja slika:
V razdelku Enota pri podatku Izracun izberemo Konstanta, v polje Konstanta vpisemo Stevilo 1.V razdelku

Znesek pri podatku Izracun izberemo Vnos.

B Saop Obratun pla¢ zaposlenih - vnos [DEMO] - PODJETE d.o.o.

Vrste obracuna

Sifra vrste obraduna Illﬁ Aktiven |

Maziv vrste obraéuna IBoiii':nim - ni sest, del,
Stevika za razwé('anjel 0

Splogna | Prenos iz posrednega vnosa | gnalitika! Lzradun Igontiranje |Opombe

Enota il k
Enota [Nienot v| tzrain [N =
Grevfond [ P l—
Izradun IKcnsiama ;I .
— Sifra formule I l

Konstanta J1,00

Sifra formule |

Normiranje ur  [MNi normiranit ur ;I

Ha enoto Znesek

Izraéun  |MNe hd Izrafun |Vnos 'l
Konstanta Konstanta 0,00
Sifra formule l Sifra formule I l

Primerjava

Sifra formule I

[~ wedno s Formulo
Vzame vigjo - niZjo vl
Evi odsotnosti

Vnos obdobja [~ Privzeta vrsta odsotnosti |Se ne prenasa j
Predlagaj iz plana [~

Saop 9.
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Vneseno vrsto obracuna potrdimo s klimo na gumb Potrdi.

Nadaljujemo:

Sifranti...Sistem obrac¢una...Obdav¢itve materialnih stroskov...dodamo nov zapis.

B Sacp Obracun plag zaposlenih - vnos [DEMO] - PODUET...  — O

bdavC o h - L_Ei @

Leto | 2020
Mesec Iill

Sifra materialnega e
st’oEEa |EIEI4 BoFitnica

Meobdavieni znesek | 0,00000
Obdavieni znesek | 0,00000
Aktiven: [V
¥ Opusti Potrdi
Skrbnik 002

Vpisemo Leto in Mesec obracuna bozicnice.
Sifra materialnega stroska — iz Sifranta materialnih stroskov izberemo Bozi¢nico, katero smo Ze predhodno

vnesli v Sifrant. Pod podatek obdavceni in neobdavéeni znesek ni potrebno nicesar vpisovati.

Bruto znesek bozicnice po zaposlenih vnasamo na Obracunu place na Neposrednem vnosu.

Saop  10.
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i ™
¥4 SAOP Obraéun pla¢ zapeslenih - vaos - Javna ustanova - Sola Elﬂlg
a8

Frr=mr =R |116 l Boditnica - ni sest. del. 7.8 1

Grupa Drugi osebni prejemki Za obdobje -

Maziv vrste obracuna IBoEiEnica - ni sest, del.

— Delovno mesto za izradun

Sifra delovnega mesta Iﬁ
Sifra platnega razreda Iﬁ
r Izradun r— Analitike
Stevilo enot 1,00 Eifra SM IW Dijaski dom
MNormirane ure Im Sifra SN lﬁ
Ma enoto Im Sifra referenta I I
Odstotek 0,00 Sifra DN I |

Sifra stranke I I
Znesek I 500,00

N —Obdobje
Sifra materialnega Iﬁ

swoska | od | | do | =
Obdavéeni znesek I 500,00 Dni I

spednost v 15

Stevilo mesecev za uspednost I

nog osnov prispevko ﬂeto @gapri Xgpu 3k

Skrbnik po1 |

Ce Zelimo bozi¢nico vnasati v neto znesku, moramo na posameznem zaposlenem dodati vrstico ter na
vnosu posamezne vrstice kliknemo na Neto, vpiSemo dovoljeno razliko, katera se uporablja pri preracunu
neto v bruto npr. 0,01 ter Zeleni neto znesek bozicnice. Ob kliku na gumb lzracunaj program sam
preracuna iz neto zneska na bruto znesek bozi¢nice, katerega s pomocjo gumba Potrdi vpisemo pod

znesek.

Saop  11.
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7 Saop Obracun plaé zaposlenih - vnos [DEMO] - PODJETE d.o.o. - O ped

Obracun za zaposlenega - P g won e
Sifra vrste obrafuna Illﬁ l BoZifnica zE. 1

Grupa Povradla materialnih strogkow Za obdobje -

Maziv vrste obraduna IBoEiénim
[ Deloyrp=—=smsnmm—immm®

Sfa " Saop Obracun plac za... — >

Sral Obratun za zan
— Dovoljena razika 0,01

fra SM I l
Neto | 20d)

ifra SN
Bruto | 0,00
Mol ferenta I I
W opust  + Potrdi Fﬁa DN | =

Skrbnik ooz | stanke | o

I Analitha 1 | =]

Znesek 0,00 g

= Analitka 2 I I
Sifra materialnega I_

strodka Analitia 3 | |

Obdavieni znesek 0,00

rObdobje
. [~ Poratun

o] = a | =
Dnil—

I~ Ormogod sprememnbo Sifre za 15,

speingst vJs Sifra vrste izplatila
Stevilo mesecev za uspednost I v javnem sektorju I :I

[~ prediagaj glede na evidentiranje Vinos osnov prispevkoy @ Meto '@ Zapri ¥ Opusti + Vpisi (F12)
Skrbnik fooz | y:

Ko so zneski bozi¢nice po zaposlenih vpisani pozenemo obdelavo Obracunaj vse. V nadaljevanju izpiSemo

rekapitulacijo, prenesemo podatke v Placilni promet, prenesemo REK obrazec,...

Saop  12.



