Postopek za pripravo in oddajo kontrolnih podatkov za napoved dohodnine in PDPZ za leto 2019.
Navodilo velja za programe: Place, Place-Kadrovska, Honorarji

Za pripravo in oddajo kontrolnih podatkov za napoved dohodnine za leto 2019 potrebujete ¢im novejSo verzijo programa,
obvezno pa letnik 2020!!!

Postopek najprej v celoti preberite in se Sele nato lotite dela! 2 prenos plaé (dohedkov) v obrazec dohednine (4.7.1)

1. Vrste dohodkov IZ. VIROPR] 3. Razno za Ulajéa\fe] 4. Info o wrstah dohodka
1. Najprej v meniju 4.7.9. pobriSemo obrazec z lanskoletnimi e et 2019
podatki. Od_do datuma shranitve (F1) (31122018 - [3012.2019

2. PoZenite servis pod »5.F.6.Nastavitev parametrov za Razen datuma shranitve (1) ’7
dohodninog, ki nam bo iz nastavitev za izpise obrazcev nastavil Poen dattitna shranite (2] [ Zasebni
osnovne formule za izracun podatkov za napoved dohodnine. Razen datuma shranitve (3)

3. Nato v meniju 4.7.1. naredimo prenos izplacil v letu 2019 v Razen datuma shranitve (4) ]7
obrazec. Pravilno moramo nastaviti letnico in obdobje od Preratun v EUR (za obdobje pred 1.1.2007) W
datuma...do datuma aZuriranja (ta podatek ugotovite z
ogledom seznama izplacil v meniju 1.9.), da program zajame vsa
izplacila izplacana v letu 2019. V naslednjih rubrikah pregledamo

Pla¢a in nadomestila (VD-1101) ‘b250
Prigtej k placi (pristej VD-1101) ‘b233+b234
(Odstej od place (od3tej od VD-1101) ‘

formule, ki morajo vsebovati vse VP-je z izplatili v nastavijenem Bonitete (VD-1102) [6235+h237+sum(b243 b247)
obdobju (izpis 4.3.5. Kumulativa za podjetje): T 8240
(Nastavitve na slikah se lahko razlikujejo od uporabnika do e s e R (T e [b236
uporabnika, so le za laZjo predstavo in so informativnega
., . o g b231
znadaja. Ponastavljene so z operacijo iz drugega koraka teh facures Zalen dopst (VD) 1103) |
T e .o . P Regres nad uredbo (VD-1103) ‘b232
navodil in jih po vecini ni potrebno spreminjati)
Premije PDPZ-obdavéeni del (VD-1105) ‘b2412

- Placa in nadomestila (VD 1101): Vpisemo formulo za bruto
placo (obi¢ajno Ze pravilno nastavljeno na B250, B260, B300, Jubilejne nagrade, Odpravnine (VD-1104)  [b238+b239
BSOO(J.S.)). Odpravnine nad ured. (prispevki) (VD-1104) ‘

- Pristej k placi (pristej k VD 1101): vpisemo formulo za izplacila Odpravnine nad ured. (dohodnina) (VD-1104) |
stroskov nad uredbo, ki ne spadajo med bonitete, regrese, Drugi dohodk iz del. razmeria (VD-1109) |
jubilejne nagrade ali odpravnine in se pristejejo k bruto placi. V Drugi doh. iz del.raz. (prispevkd) (VD-1109) |
to rubriko spada tudi del place za poslovno uspeSnost nad Drugi doh. iz del.raz. (dohodnina) (VD-1109) |
Uredbo (boZi¢nica); medtem ko del place za poslovno uspesnost
do Uredbe, ni predmet porocanja

Dohodek za vodenje druzbe (VD-1110) ‘

- Odstej od place (odstej od VD 1101): vpisemo formulo za Prispevki za socialno vamost |b251
bonitete, katere so bile izplacane kot placa (isto formulo Akontacija dohodnine |b254
navedemo tudi pod bonitete). Plailo davka v tujini \

- Bonitete (vrsta dohodka 1102): vpiSemo formulo za bonitete Samoprispevki (Olaj3ave-D) |n353+n385

(materialne, nematerialne).
- Prispevki za nepladano odsotnost (VD 1101): vpisemo formulo za prispevke od neplacanih odsotnosti. (znesek placanih
prispevkov se priteje v rubriko Znesek ter 2 prenos plac (dohodkow) v obrazec dohodnine (4.7.1)

rubriko Pl’iSPEVki) 1. Vrste dohodkov ]g. V\ROPRI 3. Razno za olaj§ave I 4. Info o wstah dohodka I
- Regres za letni dopust (VD 1103): vpiSemo Sl ’—2019
formulo za regres (obi¢ajno B231, B251 ali 0d_do datuma shranitve (F1) 30122018 - [29.12.2019
B401(JS)) Razen datuma shranitve (1)
- Regres nad Uredbo (VD 1103): vpiemo formulo  [| Rezen datuma shranive (2)
v . . Razen datuma shranitve (3)
za regres nad Uredbo (obicajno B232, B252 ali "
azen datuma shranitve (4)
B402(JS)) Preratun v EUR (za obdobje pred 1.1.2007) W Javni
- Premije PDPZ-obdavéeni del (VD 1105): [ pp.c.in adomestia vo-tt01) o500 sektor
vpisemo formulo za premije PDPZ nad uredbo, od Pritej k placi (pristej VD-1101) £429+b430+5um(b432bd43)
katerih smo odvedli prispevke in dohodnino. Odstej od place (od3tej od VD-1101)
- Jubilejne nagrade, odpravnine (VD 1104); [ Bonitete (VD-1102) sum(b403..6414)
oy . . Prisp. za nepl. odsotnosti (VD-1101) sum{B460. B464)
vpisemo formulo za jubilejne nagrade nad i i
Del place za poslov. uspes. (prispevki)

Uredbo in odpravnine nad Uredbo. |
. . . Regres za letni dopust (VD-1103 b401
- Drugi dohodki iz delovnega razmerja (VD 1109): ¢ CEEAE]

- . Regres nad uredbo (VD-1103) |b4[]2
vpisemo formulo za ostale prejemke delavca nad | pnje popzobcacen del (vo-1105) |
uredbo (nagrade'_ sejnine, avtorski honor_arjl 1z Jubilejne nagrade, Odpravnine (WVD-1104) |b425+b428+b42T+sum(b445..b449}+b457+b458+b459+b473+b474
delovnega razmerja, pogodba o poslovodenju...). Odpravnine nad ured. (prispevid) (VD-1104) |
- Dohodek za vodenje druzb (VD-lllO) Odprawnine nad ured. (dohodnina) (VD-1104) |

- Prispevki za socialno varnost: vpisemo formulo Drugi dohodki iz del razmerja (VD-1109)  [6420+b421 +b444+ sum(b450. 5456)+468 +DAT1 +b4T5 + 476 +b4T7 +b433
za prispevke, ki jih placa delavec (obic¢ajno ze Drugi doh_ iz del raz. (prispevi) (VD-1108) |

pravilno nastavljeno na B251, B261, B301 ali Drugi doh. iz del.raz. (dohodnina) (VD-1108) [6470+b472+b48140452
B501 (J.S.)). Dohodek za vodenje drube (VD-1110) [b480
- Akontacija dohodnine: vpiSemo formulo za Prispevki za socialno vamost los0"
dohodnino (obi¢ajno Ze pravilno nastavljeno na Akontacija dohodnine [bs04
B254, B264, B304, B504(J.S.)). Platilo davka v tujini [

Samoprispevki (OlajSave-D) |n510+n511
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10.

11.

- Samoprispevek: sestejemo VP-je, pod katerimi so obracunani samoprispevki v skladu z zakonom (predpona pri VP-jih mora
biti N za neto, ker so to neto odtegljaji (obicajno N353+N354+N355... ali N610+N611...(J.S.). Znesek morebitnih samoprispev-
kov se bo izpisal na obvestilih za posameznike pod rubriko OlajSave.

- Morebitnih VP-jev za obracun Razlike do minimalne place se posebej ne vpisuje v nobeno polje, ker se znesek plac¢anih
prispevkov iz tega naslova avtomatsko pripise v rubriko »Prispevki«, seveda pa le tisti del prispevkov, ki jih je dejansko placal
zaposlenec sam.

Ker se vecina formul nastavi samodejno, predvidevamo, da formul ne bo potrebno popravljati ali nastavljati, vendar vseeno
zahtevamo, da se jih preveri in po potrebi spremeni ali dopolni. Pomembno je, da so zajeti vsi obdavcljivi VP-ji! Najlazje boste
to storili s pomocjo zgoraj omenjenega izpisa iz menija 4.3.5.«Kumulativa za podjetje« z nastavljenimi enakimi datumi kot v
dohodnini.

Na zavihku »3-Razno za olajSave« (To niso olajsave za vzdrZevane druZinske ¢lane) imamo moznost vpisa formul za olajsave.
0Od Razno-1 do Razno-4 nastavimo, da nam program iz shranjenih plac izraCuna olajsave, katere nam izpise na obvestilih za
posameznike pod rubriko Olaj$ave. Pri vsakem Razno-X moramo nastaviti besedilo in formulo. Ce Zelimo pod olaj$avo sesteti
znesek obrokov kredita dolo¢enega kreditorja, pod formulo vpisemo FUNC14(X), kjer X pomeni Sifro kreditorja. Te olajSave so
Se iz stare zakonodaje in se jih trenutno ne uporablja, lahko pa jih uporabite za informativne izracune.

Ko smo za vse rubrike preverili in nastavili pravilne formule, poZzenemo pripravo obrazca.

POZOR! Ce smo se kje zmotili ali smo ugotovili kakine napake in Zelimo ponoviti prenos, moramo najpre;j iti v meni 4.7.8.
»Brisanje obrazca« in pobrisati samo izracunane zapise. Ce pa izberemo vse zapise, pa se bodo izbrisali tudi roéno vneseni
zapisi in zapisi, preneseni iz drugih programov.

Potem se ponovi prenos podatkov iz plac, ter po potrebi ponovni prenos iz drugih programov in po potrebi tudi ro¢ni vnos
podatkov.

Meni »4.7.2. Doknjizenje honorarjev, pogodb« nam sluZi za pregled, ¢e so podatki za placo in ostali prejemki iz delovnega
razmerja pravilno preneseni v obrazec in ¢e niso morebiti podvojeni. Ta veja pa je namenjena tudi popravljanju podatkov in
ro¢nemu vnosu izplacil, ki se tudi porocajo, vendar niso bila obracunana in izpla¢ana z nasimi Win programi. Najlazje podatke
preverimo, ¢e naredimo izpis Kontrola obrazca (meni 4.7.4.).

Ce imamo tudi program Honorarji (AVHW) in imamo s programom Plage skupno bazo, potem naredimo najprej v programu
Honorarji prenos honorarjev v obrazec, tam preverimo, da je vse pravilno in v meniju 4.1.C. naredimo Prenos iz obrazca v
program PLACE-WIN. S tem ukazom se podatki avtomatsko prenesejo v obrazec dohodnine v programu PLACE.

Ce pa imamo program Honorarji v loceni bazi od programa PLACE, pa naredimo najprej v programu Honorarji v meniju »4.B.
Prenos iz obrazca v druge programe« in nato v Placah v meniju »4.7.3. Prenos iz drugih programov v obrazeck, te podatke
prenesemo v obrazec za dohodnino. Program Honorarji te podatki zapiSe v datoteko DOHOD.TXT, ki se nahaja v istem
imeniku, kjer se nahajajo tudi podatki programa HONORARJI za to podjetje. In to mapo morate potem pri prenosu vpisati v
programu PLACE v meniju 4.7.3.

Naredimo kontrolo obrazca skozi meni 4.7.4. in preverimo, Ce se izraCunani sestevki ujemajo s podatki iz glavne knjige (place,
ostale vrste dohodkov, prispevki, dohodnina). Ce se podatki ne ujemajo, je potrebno najprej ugotoviti, ali je razlog v glavni
knjigi, ali v prejemkih, ki niso bili izpladani skozi program PLACE, ali pa je napaka nastala med prenosom izplacanih pla¢ v
obrazec (zaradi formul ali datumov). Po potrebi ponovimo postopek od zacCetka. Za kontrolo si lahko pomagate z izpisi
znotraj menija 4.3. v placah in nikakor ne s pomocjo menija 1.9. Pri izpisu v meniju 4.3, izbira 5. Kumulativa, priporo¢amo
vklop kljukice »Loceno prispevki iz bruto v breme podjetja«. Le-ta vam prikaZe seznam prispevkov »IZ BRUTO«, ki v posebnih
primerih preidejo v prispevke »NA BRUTO«. Taka primera sta »Obracun Razlike do min. osnove za prispevke« ter »Obracun
neplacanih odsotnosti«..

Za kontrolo podatkov z FURS-om imate na eDavkih na voljo funkcijo »Vpogled v podatke za odmero dohodnine
(KP_vpogled)« in sicer je na voljo v podmeniju »Vpogledi«.

Ko so podatki za dohodnino preverjeni in pravilni, in ¢e imamo dohodke, ki jih je potrebno oddati na eDavke, naredimo
»Pripravo datoteke« v meniju 4.7.5. in izpiSemo prilogo k datoteki. Po tem se vam na ekranu pojavi okno »Oddaja datoteke s
kontrolnimi podatki za dohodnino na E-davke«. Znotraj tega okna se pojavijo trije pomembni gumbi. Najbolj aktualen je gumb
F1-Pomoc, kjer najdete nadaljnja navodila za oddajo datotek preko sistema eDavkov. To je obvezno branje za vse
uporabnike! Potem seveda sledi gumb »Prijava v sistem eDavkov«. Za vse ki pa bi Zeleli datoteke za dohodnino poslati
stranki ali pooblas¢eni osebi po e-posti, boste uporabili gumb »Poslji po e-posti«. Podatke na FURS oddate le v primeru, ¢e
ste izplacevali dohodke, ki se Se vedno sporocajo na FURS, sicer vam program datoteke niti ne naredi.

Datumov za placilo davka v meniju 4.7.6 ne potrebujete, ker se dohodnina poroca zbirno in ne mese¢no. Ce pa Zelite na
obvestilih za fizicne osebe ta podatek, pa ga seveda lahko ustrezno uredite.

Nato v meniju 4.7.7. naredite izpis za fizicne osebe, kjer tudi nastavite obliko obvestila in obkljukate mozZnost, ¢e izrecno
Zelite izpis izplacil po datumih placila davénega odtegljaja. Program omogoca, da se potrdila posljejo po e-posti.

Navodilo za pripravo kontrolnih podatkov za napoved dohodnine v programu Honorarji se nahaja v samem programu v
meniju 4.1. Datum verzije programa Honorarji mora biti letnik 2019, oziroma ¢im novejsi.

Zdruzevanje obrazcev iz dveh ali ve¢ baz. Informacija za vse uporabnike, ki imate morda za eno in isto stranko oziroma
podjetje ali ustanovo podatke o dohodnini v vec kot eni bazi. V vsaki posamic¢ni bazi uredite dohodnino samo za tiste datume,
za katere imate ustrezne podatke, oz.izplacila. Torej celoten postopek, vklju¢no s kontrolo, seveda pa brez oddaje v sistem
eDavkov. Nato uporabite ukaz 4.7.A. s katerim bo program zapisal podatke v datoteko. Celotno ime datoteke si obvezno
zapomnite oziroma zabelezZite. Nato tudi v drugi bazi v celoti izpeljite izdelavo obrazca za dohodnino, vse do faze, kjer pride
na vrsto meni 4.7.5.. Nato sledi zdruZevanje obrazcev iz predhodne baze preko menija 4.7.3., kjer vpiSete prej zabeleZeno
informacijo o datoteki iz prve baze, da program zdruZi podatke iz obeh baz skupaj. Nato seveda sledi ponovna kontrola
zdruZenega obrazca in po potrebi (¢e imamo vire, ki jih je potrebno oddati) oddaja v sistem eDavkov preko menija 4.7.5.
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12. Letos smo v program dodali tudi moznost prenosa podatkov iz XLS datoteke. Pride nam lahko prav, kadar imamo del
podatkov obracunanih, oz. izplacanih v drugem programu. Podatke lahko izvozimo v Excel ali pripravimo in uredimo v Excelu,
nato v programu Place, preko menija 4.7.B »Prenos iz XLS v obrazec dohodnineg, le-te uvozimo.

Opozorila in nasveti:

- Honorarji + Plage: Ce imate podatke v obeh aplikacijah (Place in Honorarji) predlagamo, da najprej uredite in preverite podatke v
programu Honorarji. Nato enako naredite tudi v programu Place, ter Sele nato naredite prenos podatkov iz honorarjev v place.

- Dva priimka ali imena: Ce imate ljudi z dvema priimkoma ali dvema imenoma, mora biti tisto, kar gre skupaj, 7e v tabeli delavcev
povezano z vezajem. Primer: Mo¢nik-Skof Ana-Marija. Ob izdelavi datotek za Durs, bo program te vezaje nadomestil s presledkom.
Pa Se to: priimek mora biti pred imenom!

- €rke U, O, A. V primeru, da imate osebe s priimkom ali imenom, ki vsebujejo te ¢rke, jih dobite tako, da na tipkovnici najprej
pritisnete tipki ALT GR + ? in nato Se ustrezno ¢rko (U, O, A).

- Zajeta placila izven leta 2019: Ce imate v dohodnini kakrénekoli podatke iz preostalih let, ste prav gotovo napacno izpeljali
postopek izdelave in priprave le-te. Ali ste pozabili brisati podatke iz obrazce za preteklo leto, ali pa ste napacno nastavili datume
od...do in so zajeta izplacila, izplacana izven leta 2019. Torej ponovite vse skupaj od zacetka in se bolj dosledno drzite navodil ter
bodite pozorni na formule, datume, nastavitve...

- Informacije o vrstah dohodkov za leto 2019. V menijih za izpis kontrole obrazca za dohodnino (Place 4.7.4, Honorarji 4.1.4.)
obstaja drugi zavihek »2.Info o vrstah dohodka, kjer je nekaj podatkov o vrstah dohodkov in v katere datoteke spadajo.

- Oddaja podatkov za leto 2019. Oddaja kontrolnih podatkov dohodnine od leta 2010 je mozna izklju¢no preko portala e-Davki z
uporabo digitalnega potrdila, ki ga Ze uporabljate za oddajo Rek obrazcev.

- Ponovna oddaja podatkov. Ce po oddaji podatkov v sistem e-Davkov ugotovite napako, le-to v programu najprej odpravite, nato
pa ponovno oddajte celoten obrazec. To velja do vklju¢no 31.1.2019, ker na Durs-u velja, da Steje za oddan obrazec samo zadnji
oddan obrazec.

- Umik podatkov. V primeru, da boste potem, ko ste podatke Ze oddali, potrebovali umik podatkov, pa velja, da morajo biti v
obrazcu dohodnine le tisti podatki, ki jih umikate. Na pripravi datoteke pa obkljukate »Umik oddanih podatkov za odmero
dohodnine«

PDPZ (VIRPN2.DAT): Potek postopka in izdelava Obrazca za premije PDPZ v meniju 4.8. je zelo podobna postopku izdelave
kontrolnih podatkov za napoved dohodnine v placah.:

- V meniju 4.8.8. naredimo Brisanje obrazca.

- Sledi meni 4.8.1. za Prenos premij PDPZ v obrazec.

- Kontrolo naredimo v meniju 4.8.4. Kontrola, izpis obrazca.

- V meniju 4.8.5. naredimo Pripravo datoteke.

- Izpis obvestil za posameznike se nahaja v meniju 4.8.7., lahko jih posljete tudi preko e-poste.

DRUZINSKI CLANI (VIRVDC.DAT): Datoteka s kontrolnimi podatki o uveljavljanih olajsavah za vzdrievane druZinske ¢lane je morala
biti oddana Ze do 31.12.2019.

PriporoCamo pa tudi, da spremljate novice na spletni strani DURS-a oziroma e-Davkov, kjer lahko vsakodnevno najdete koristne
informacije. Najpomembnejse novice bomo objavljali tudi na nasi spletni strani.

Kot vedno do sedaj, pa smo vam na voljo tudi za morebitno pomoc po telefonu ali internetu!
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