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ZAHVALA

Zahvaljujem se svojemu partnerju Andreju za ogromno
podporo tako v poslu kot v druZini, saj brez take podpore
knjiga ne bi bila nikoli dokon¢ana. HVALA ti tudi za klju¢ne
nasvete glede same vsebine te knjige.

Razlog, da je ta knjiga nastala, pa sta moja sestra Vesna
in njen partner David, ki sta mi kot podjetnika zacetnika
zastavljala mnoZico vprasanj o podjetnistvu in poslovanju
podjetja in s tem dala temelj tej knjigi. Hvala vama.



PREDGOVOR

Podjetnistvo je nacin Zivljenja. lzposodila si bom
primerjavo prof. dr. Sime Ivanjka, ki je na nekem predavanju
rekel:

Podjetnistvo je kot nogometna igra. Igralci so podjetja
in Zoga je denar. Vsi igralci Zelijo dobiti Zogo in jo imeti ¢im dlje
casa pri sebi. Tako je tudi v podjetnistvu, podjetja Zelijo denar,
in zato, da denar dobijo, opravljajo razlicne dejavnosti.

V tem prirocniku je na kratko prikazana ustanovitev
podjetja in obrazloZzeno, kaj v praksi pomeni poslovanje
podjetja in kateri dokumenti pri tem nastajajo, ter kaksne
obveznosti ima podjetje do drzavnih institucij. Torej
ustanovitev podjetja Se ne pomeni, niti ne zagotavlja
uspesnega poslovanja, kakor tudi nakup kmetije Se ne pomeni,
da bo kmet uspesen.

Podjetnistvo kot nacin Zivljenja omogoca
posameznikom svobodo, samostojno odlo¢anje o razporejanju
svojega Casa med delovnimi obveznostmi, med c¢asom za
druZino in med prostim ¢asom. V danasnjem casu je vse to
tezko usklajevati. Zavedati se je potrebno, da vec zasluzka vodi
v zmanjsanje ¢asa za druge aktivnosti.

BITI USPESEN — kaj to pomeni?

Biti uspesen za nekoga pomeni zasluziti veliko denarija,
za drugega imeti najboljSi avto, veliko hiSo, za tretjega pa to
preprosto pomeni imeti veliko prostega ¢asa in dostojno
zZivljenje.



Podjetnistva se ljudje lotijo iz razlicnih razlogov.
Najpogostejsi razlogi so:

moznost samostojnega odloc¢anja,

ne prenasanje avtoritete nadrejenega,
neprestana potreba po novih izzivih, dogajanjih,
opravljanje dela, ki ga oseba rada opravlja,
nadomestilo za izgubo sluzbe.

O 0O 0O oo

Kako se lotiti podjetnistva in kaj podjetniStvo prinese,
je na kratko in na praktiénih primerih prikazano v tem
priro¢niku.

Lahko recemo, da podjetnistvo omogoca 7zZivljenje
podjetij, zato, kadar govorimo o podjetnistvu, ne moremo
mimo podjetja in njegovega poslovanja. Poslovanje podjetja
pa je proces, ki omogoca, da podjetje Zivi.

Kaj je uspesSno poslovanje podjetja? Tudi tu lahko
recemo, da je za nekoga uspesno poslovanje podjetja tisto
poslovanje, ki lastnikom podjetja omogoca izplacilo dobicka
oziroma dividende. Drugim je uspeSno podjetje tisto, ki
omogoca, da njihovi zaposleni vec desetletij prejemajo vsak
mesec place, s katerimi njihove druZine Zivijo dostojno
zZivljenje, in tretjim je uspesSno poslovanje podjetja tisto, ki
hkrati omogoca dostojno Zivljenje in dovolj ¢asa za druzino in
prijatelje. Torej so cilji, ki si jih v podjetnistvu podjetniki
doloé¢ijo, razliéni in odvisni od posameznega podjetnika,
njegove Zelje po nacinu Zivljenja, in seveda je tudi odvisen od
njegove sposobnosti vodenja podjetja.
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Priro¢nik je napisan z namenom, da bi podjetnikom
zaCetnikom olajSal razumevanja poslovanja in pomagal pri
ustvarjanju zakonsko obvezne in priporoCene poslovne
dokumentacije, ter da bi osebam, ki razmisljajo o podjetnistvu,
olajsal odlocitev.

Vsem bralcem Zelim prijetno branje in na kratko:
Dobrodosli v PODJETNISTVU, pa &eprav samo z mislimi!

Biserka Subelj



LEGENDA

V priro¢niku sta uporabljena sledeca opozorilna simbola:

POMEMBNO!

PRIMER:

D
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1. poglavije:

POSLOVANJE
PODJETJA




1. POSLOVANIJE PODIJETIA

1.1. OPREDELITEV POJMOV

OSNOVNI POJMI:

e GOSPODARSKA DRUZBA:
Je druZba, ustanovljena po Zakonu o gospodarskih
druzbah, in v tem priroc¢niku se uporablja za d. n. o in

d.o.o.

e PODIJETIE:
V tem priro¢niku se uporablja tako za d. 0. 0., s. p. in d.
n. o.

e PODIJETNIK:

V tem prirocniku se uporablja za s. p.

« DRUZBA:
V tem prirocniku se uporablja zad. n. 0. alid. 0. o.

e TRGOVEC:
Podjetje, ki se ukvarja z nakupom in prodajo blaga. To
pomeni, da kupi blago in ga proda po visji ceni. To
pomeni, da na primer kupi racunalnik in ga proda
napre;j.
Trgovec Zivi od razlike v ceni, ki jo doseZe pri preprodaji
blaga. Trgovec je lahko s. p., d. 0. 0. alid. n. o.
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S.P.:

Kratica za samostojnega podjetnika, registriranega v
skladu z Zakonom o gospodarskih druzbah za
opravljanje pridobitne dejavnosti. Govorimo o fizi¢ni
osebi, ki opravlja dejavnost.

D. 0. O0.:

Kratica za druzbo z omejeno odgovornostjo, ki spada
med kapitalske druzbe, ustanovljene v skladu z
Zakonom o gospodarskih druzbah za opravljanje
pridobitne dejavnosti.

D. N. O.:

Kratica za druzbo z neomejeno odgovornostjo, ki spada
med osebne druzbe, ustanovljene v skladu z Zakonom
o gospodarskih druzbah, za opravljanje pridobitne
dejavnosti
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1.2. KATERA OPRAVILA JE POTREBNO OPRAVLIATI, DA
PODJETIE POSLUJE?

Zaradi laZje in enostavnejSe predstave lahko podjetja
primerjamo z druZino. Tako kot druZino je tudi podjetje
potrebno ustvariti.

Druzino sestavljajo druZinski clani, podjetje pa
predstavljajo zaposleni. DruZina za Zivljenje potrebuje osnovna
sredstva, kot so stanovanje za bivanje, opremljeno kuhinjo s
kuhinjsko opremo za kuhanje, avto za prevoz ...ipd.

Tudi podjetje za Zivljenje potrebuje poslovni prostor,
stroje, racunalnike, telefon, internet ... da lahko opravlja svojo
dejavnost. Dejavnost podjetja pa je tista, ki doloca, katera
osnovna sredstva podjetje potrebuje. DruZina si z denarjem
kupuje stvari za prezivetje in Zivljenje, tudi podjetje potrebuje
denar za prezivetje in Zivljenje.

Priliv denarja v druZzino poznamo pod imenom dobiti
placo.

V podjetju pa priliv denarja poznamo pod imenom
kupec placa racun. Podjetje dobi denar s prodajo svojih
storitev/proizvodov/blaga. Podjetje pa lahko dobi denar tudi
tako da si ga sposodi od financnih institucij, vendar se mora pri
tem zavedati, da bo moral ta denar odplacati, skupaj z
obrestmi vred. Kajti obresti pomenijo denarno nadomestilo
tistim, ki so vam posodili denar- torej njihov zasluzek.

Priporoéam obisk seminarjev glede poslovanja
podjetja. Priporocena internetna stran je
https://www.metaja.si
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1.2.1. POSLOVANIJE PODJETJA

Torej pojem poslovanja podjetja pomeni opravljati
opravila, ki podjetju omogocijo, da podjetje posluje, deluje
oziroma Zivi.

Podjetje ima svoje premozenje, ki ga uporablja zato da
ustvarja dobicek. PremoZenje podjetje pa je lahko v obliki
stvari, pravic ali denarja.

PremozZenje v obliki stvari so stroji, zgradbe, zemljisce,
racunalniki, pohistvo, zaloge.

PremoZenje v obliki pravic so npr. pravica do uporabe
razlicnih racunalniskih programov, kamor spada tudi Microsoft
Office, ali uporaba drugih patentov in fransiz kot je npr.
McDONALDS...itd.

Cilj vsakega podjetja je premoZenja ustvariti Se vec
premozZenja oz. iz obstojece koli¢ine denarja ustvariti Se vec
denarja. Torej poslovanje podjetja lahko na kratko zdruzimo v
formulo:

IDENAR - BLAGO - DENAR
ali
IDENAR > OPRAVLIENA STORITEV - DENAR

Prva beseda denar pomeni vloZzek v podjetje za nakup
surovin, ki jih podjetje potrebuje, da lahko opravlja dejavnost.
Besedi blago ali storitev pa pomenita opravljanje dejavnosti.
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Beseda denar v drugi fazi pa pomeni pridobiti placilo za
opravljanje dejavnosti. Torej: ¢e podjetje dobro posluje in ima
dobre posle, potem z opravljanjem dejavnosti ustvari vec
denarja, kot ga je bilo vlozeno v podjetje.

Potrebna opravila, da podjetje deluje oziroma posluje, pa so
razlicna in so odvisna:

1. Od dejavnosti, ki jo podjetje opravlja in

2. 0Od Stevila ljudi, ki bodo ta opravila opravljala.

V nadaljevanju besedila so s prakticnimi primeri
obrazlozeni vplivi dejavnosti in vplivi Stevila ljudi na potrebna
opravila v podjetju, ki omogocajo, da podjetje posluje.

V spodnjih dveh primerih je prikazan vpliv dejavnosti
podjetja na opravila, ki jih je potrebno opraviti, da podjetje
lahko posluje. V prvem primeru so opisana opravila v podjetju,
ki se ukvarja s trgovsko dejavnostjo, v drugem primeru pa so
opisana opravila v podjetju, ki se ukvarja s storitveno

dejavnostjo.

G

PRVI PRIMER:

Prvi primer opisuje opravila v podjetju, ki se ukvarja s
trgovsko dejavnost (trgovec).

V podjetju s trgovsko dejavnostjo je potrebno najti
ustreznega in cenovno ugodnega dobavitelja blaga ali
proizvodov.
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Ko blago ali proizvod trgovec nabavi (prevzame in placa
racun dobavitelju), mora blago/proizvod tudi skladisciti. Nato
je potrebno najti kupce, ki bi to blago radi kupili. Ko blago
proda, mora kupcu izstaviti racun in poskrbeti, da mu kupec
tudi to blago placa.

Preden pa trgovec ponudi blago na trg, mora
oblikovati svojo ceno, po kateri bodo kupci kupovali blago pri
njem — prodajna cena. Prodajna cena je v vecji meri odvisna
od cene, ki mu jo je njegov dobavitelj zaraCunal. Pri
postavljanju prodajne cene mora trgovec upostevati tudi
zakonitosti trga, kar pomeni, da mora preveriti, ali se tako
blago Ze nahaja na trgu in po kaksni ceni. Priporocljivo je, da
trgovec Ze pred nakupom blaga razis¢e trg in naredi izracun
(kalkulacijo) svojega posla. V primeru, da se blago, ki ga Zeli
prodajati, Ze nahaja na trgu in pod ugodnejSimi pogoiji, kot jih
lahko sam ponudi, je bolje, da se za tak posel ne odlodi.

Podrobneje je o kalkulaciji prodajne cene napisano
pod naslovom:

Kako ovrednotiti svoje storitve/proizvode/blago?.

Priporoceno pa je, da se za bolj natanc¢no kalkulacijo posla vsaj
na zaCetku posvetujete s poslovnim in davénim svetovalcem
ali z vasim ra¢unovodjo. Na internetni strani
https://www.metaja.si

imate mozZnost zastaviti vprasanje, ali pa se morebiti
dogovoriti za individualni posvet s poslovnim in dav¢énim
svetovalcem, ki vam bo odgovoril na vasa vprasanja.
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DRUGI PRIMER:

Drugi primer opisuje opravila v podjetju, ki se ukvarja s
storitveno dejavnostjo, in sicer na primer s CiS¢enjem
poslovnih prostorov. To podjetje mora nakupiti pripomocke
za CisCenje (Cistila, krpe, smetisnice, metle ...), poskrbeti mora,
da se primerno oglasuje oziroma da potencialni kupci njegovih
storitev izvedo zanj, da ga kontaktirajo ter da se dogovorijo za
ustrezno ceno, termin, ¢as in nacin cCiSCenja ter ostale
morebitne podrobnosti.

Ko se to dogovori, lahko podjetje, ki se ukvarja s
¢isS€enjem, zacne Cistiti pri svojem kupcu oziroma pri svojem
narocniku storitev. Po opravljeni storitvi podjetje narocniku
izda racun. Naroc¢nik racun placa glede na datum zapadlosti.

Iz zgornjih primerov je razvidno, da dejavnost podjetja
bistveno vpliva na opravila, ki jih je potrebno opraviti, da
podjetje posluje. V grobem pa bi lahko rekli, da so osnovna
opravila, ki jih podjetje mora opraviti, da posluje nabava,
oglasevanje (reklama), prodaja in placilo.
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Vpliv Stevila ljudi na opravljanje posla pa pomeni, da
so v velikem podjetju enaka opravila razdeljena na vec ljudi
(100 ali vec), v majhnem podjetju pa so vsa opravila po navadi
vezana na manj oseb, na zacetku tudi samo na eno osebo. S
Sirjenjem dejavnosti ali veCanjem obsega poslovanja se Stevilo
opravil povecuje in s tem se pojavi potreba po zaposlovanju.
Zaposlovanje pa je lahko redno delovno razmerje ali obéana

0

G

Na primer imamo podjetnika, ki sam opravlja vsa
opravila (iS¢e najboljSega ponudnika, nabavlja blago, sprejema
klice, sestankuje z dobavitelji, skrbi za primerno oglasevanje,
prodaja, placuje, sprejema placila in reklamacije kupcev ...). Ko
ta oseba ne zmore vec opravljati vseh opravil, ki podjetju
omogocajo, da deluje, si pois¢e pomoc in del svojih opravil
prenese na drugo osebo. Temu procesu se rece zaposlovanje
oziroma tudi kadrovanje.

Na primer, ¢e je telefonskih klicev veliko, potem si
najprej poisce osebo, ki bo sprejemala telefonske klice. Nacini,
kako lahko ta druga oseba pomaga opravljati dela v podjetju,
pa so razlicni. Podjetje lahko fizicno osebo redno zaposli,
bodisi za dolocen ali nedolocen cas. Te oblike zaposlitve se
podjetje posluzuje, Ce gre za opravila, ki jih je v podjetju
potrebno opraviti vsak dan. Ce gre za zaasno oziroma
obcasno delo oziroma opravila, lahko ta opravila opravlja
Student preko napotnice Studentskega servisa ali Stipendist, ki
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ga podjetje po koncu Solanja Zeli zaposliti, ali oseba, s katero
sklenete podjemno pogodbo ali pogodbo o avtorskem delu.
Pogodbo o avtorskem delu se lahko sklene z osebo, e gre za
avtorsko delo. Obstaja pa tudi pogodbo za obcasno zacasno
delo upokojenceyv, ali brezpla¢no kratkotrajno delo druzinskih
¢lanov. Ce v podjetju Zelijo pomagajo druzinski €lani, lahko
podjetje tudi tako delo prijavi AJPES-u (www.ajpes.si). Tako
delo se imenuje kratkotrajno delo in pomeni brezpla¢no
druzinsko pomoc€. To delo pa ne sme trajati ve¢ kot 40 ur
mesecno. Pri tem je treba voditi posebno evidenco o casu
opravljanja tega dela.

V praksi je najpogostejSa oblika, da si podjetja med
seboj pomagajo in tako tudi poslujejo. To pomeni, da sklenejo
pogodbo o medsebojnem sodelovanju med podjetji. Ta
pogodba opredeljuje pravice in obveznosti pogodbenih strank
glede izvajanja dolocenega posla.

Na primer podjetje ne zmore veC sprejemati vseh
klicev v podjetje in se zato dogovori z drugim podjetjem, da
zanj prevzemajo vse telefonske klice. Seveda se tudi tako delo
opravlja za doloceno placilo. Za kaksno placilo, pa je odvisno
od medsebojnega dogovora.

Zgoraj omenjeni nacini zaposlitve pa so razlicni tudi
glede na obdavcitev in porocanje drzavnim organom. Ker se
podrocje obdavcitve spreminja, je priporocljivo, da preden
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dejansko zaposlite neko osebo, preverite tudi, koliko vas bo ta
oseba dejansko stala in koliko bo ta oseba dejansko dobila
izpla¢ano. Konkretne izracune prejemkov fizicnim osebam vam
lahko opravi racunovodski servis, ali pa posljite vprasanje na
elektronski naslov: metaja@siol.net, ali pa uporabite
internetno  stran za posiljanje vprasanj (elektronsko
svetovanje) na

https://www.metaja.si

Bolj podrobno in teoreticno pa lahko opravila v
podjetju oziroma poslovanje podjetja razdelimo na:

1. NABAVO:
Nakup surovin, pomoZnega materiala, pisarniskega
materiala ...

2. PROIZVODNJO:
Opravljanje storitev, proizvajanje proizvoda.

3. PRODAJO:
Prodaja storitve, proizvoda, blaga. Prodaja zajema tudi
trzenje (marketing) oziroma oglasevanje, na podlagi
katerega se sama prodaja tudi sprovede.

4, PLACILO:
Prejem placila in placevanje dobaviteljem — financne
transakcije.

5. RACUNOVODSTVO:
Belezenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige,
obracunavanje prejemkov fizicnim osebam, svetovanje
poslovodstvu, izdelava zakljuénih raunov in oddajanje
poroCil drzavnim ustanovam.

6. ZAPOSLITEV:
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Kadrovska funkcija, ki zajema zaposlovanje ljudi, ki
delajo v podjetju, sklepanje pogodb o zaposlitvi,
pogodb o avtorskem delu, podjemnih pogodb, prijava
zaposlenih v zavarovanje, priprava podatkov za
obracun plac¢ in drugih povracil stroskov in drugih
prejemkov v zvezi z delom.

O vsakem od zgoraj omenjenih opravil (funkcij) pa lahko
podrobno preberete v poglavju o opravljanju dejavnosti.

1.2.2.

UDELEZENCI POSLOVANJA PODJETIA
UdeleZence pri poslovanju podjetja razvrstimo na:
0 Zunanje udelezence
0 Notranje udelezence

Zunanji udelezenci pri poslovanj podjetja so zlasti:

0 Kupci— osebe, ki naro¢ajo in kupujejo NASE
storitve, proizvode, blago, izdelke...

0 Dobavitelji — osebe, pri katerih Ml naro¢amo in
od njih kupujemo njihove storitve, proizvode,
blago izdelke

0 Financ¢ne institucije (npr. banke) — preko kateri
placujemo in dobimo placano storitev, blago,
proizvod in preko katerih se lahko podjetje
financira (berite: si sposodi denar)...itd

0 Drzavne institucije - njim moramo porocati
nase poslovanje (primeri: Finan¢na uprava —
kratica FURS; AJPES — agencija za statisti¢no
porocCanje, Banka Slovenije, Zavod za
zdravstveno zavarovanje, (krtica ZZZS), Zavod za
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1.2.3.

pokojninsko in invalidsko zavarovanje (kratica
ZPIZ) ...ipd)

Notranji udelezenci pri poslovanja podjetja so zlasti:
0 lastniki podjetja in
0 zaposleni.

Zgoraj omenjeni udelezenci lahko kadar koli postanejo
notranji ali zunanji udeleZenci. Ali je udelezenec
notranji ali zunanji je odvisno od medsebojnih
dogovorov oziroma sklenjenih pogodb.

POSLOVNI DOGODKI in POSLOVNI PROCESI PRI
POSLOVANJU PODIJETIA?
Osnovni poslovni dogodki v poslovanju podjetja so
zlasti:

0 nakup,

0 proizvodnja,

0 prodaja,

o0 pladilo.

Poslovni procesi pri poslovanju podjetja so zlasti:
0 nakupovanje,
0 proizvajanje, izdelovanje, predelovanje,

dodelava...ipd

0 prodajanje oz. prodaja,

placevanje,

0 beleZenje oziroma knjizenje poslovnih
dogodkov,

0 porocanje.

(@)
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Ce dokumentov pri poslovanju podjetja ni, potem ni
zabeleZenega prometa in temu se uradno rece SIVA
EKONOMIJA.

Drzava potrebuje informacije o poslovanju podjetih,
ker se le tako lahko primerja z drugimi drzavami. Za
primerjavo med drzavami pa navadno drzave uporabijo
merilo, ki se imenuje BRUTO DOMACI PROIZVOD.
Bruto domaci proizvod je merilo, ki ga drzave
uporabijo, da se ugotovi gospodarska aktivnost v
posamicni drzavi.

Drzava s predpisi /zakoni doloca katere dokumente,
evidence in porocila mora podjetje imeti. Na primer na
davénem podrocju so to davcni predpis. Primer: Zakon
o davku na dodano vrednost, ki doloca, katere podatke
mora vsebovati racun, in npr. Zakon o davénem
postopku, ki pravi, da morajo biti vse transakcije (vsi
poslovni dogodki) v podjetju dokumentirane in da je
dokazno breme na podjetju...itd. Za natancnejese
obveznosti, ki jih za vase bodoce poslovanje
predpisujejo davcni predpisi priporo¢am, da se obrnite
na davcnega svetovalca (https://www.metaja.si)

24



1.3. S CIM SE LAHKO PODJETJE UKVARJA OZIROMA
KAKSNA JE LAHKO DEJAVNOST PODJETIA?

Namen gospodarskih druzb (druzb) in samostojnega
podjetnika (podjetnika) je opravljanje dejavnosti zaradi
pridobivanje dobicka.

Dejavnost podjetja, ki jo bo podjetje opravljalo, je
potrebno registrirati ob ustanovitvi podjetja. Podjetje
registrira tisto dejavnost, ki jo bo v glavhem opravljalo.
Dejavnost, ki jo bo v glavnem opravljalo, se imenuje in doloci
kot glavna dejavnost. Na podlagi te glavne dejavnosti je to
podjetje vpisano v statistiCen register, skupaj s podjetji, ki
opravljajo tako dejavnost.

Poleg glavne dejavnosti pa podjetje lahko opravlja Se
druge dejavnosti. Torej ima lahko podjetje registriranih vec
dejavnosti, ¢eprav vseh od njih ne opravlja. Ce pa podjetje
zaCne opravljati novo dejavnost, ki je nima registrirane, pa jo
lahko naknadno tudi registrira.

Zakonsko dolodilo (po Zakonu o gospodarskih druzbah)
je, da druzba oziroma podjetnik lahko opravlja samo tisto
dejavnost, pod katero je registrirana. To pomeni, da je ta Sifra
dejavnosti vpisana v sodni register (za gospodarske druzbe:
d.o.0./d.n.o./d.d.) oziroma poslovni register (za s.p.). Druzbe
imajo to registracijo zabelezeno v aktu (pogodbi) o ustanovitvi,
imenovani tudi Druzbena pogodba oziroma statut.
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Opravljanje dejavnosti pa pomeni opravljanje
dolocenih storitev (predelave, popravila, obdelave, svetovanja
...), ali dobavljanje blaga ali proizvodov izdelkov (proizvodnija,
trgovina). Po opravljeni dejavnosti kupcu izstavimo racun in na
raCun zabeleZimo, kaj smo opravili. To pomeni, da z
registracijo prave dejavnosti podjetja opredeljujemo, kaj vse
bomo lahko opravljali svojim kupcem in jim to zaracunavali

preko izdanega raCuna.

G

PRIMER:

Ce imamo registrirano dejavnost ¢is¢enja, potem lahko
na izdanem racunu kupcu zaracunamo (CisCenje. Enota
opravljenega dela je lahko dolo¢ena v urah, mesecu, v Stevilu
obiskov, skratka odvisno od tega, kako se dogovorite za ceno s
stranko.

Na primer ¢e imamo urno postavko za CiS€enje 5 eur in
je podjetje pet ur Cistilo poslovni prostor na Ulici bratov
Babnik 10, Ljubljana, bo na ra¢unu napisano:
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Storitev: Stevilo ur:

Cena na uro: Skupaj:
Cis¢enje poslovnega prostora: 5h
5 EUR/h 25 EUR

Lokacija: Ulica bratov Babnik 10, Ljubljana

Davek na dodano vrednost (DDV):

Ce je podjetje zavezanec, potem mora biti DDV tudi
obracunan. Ce podjetje ni zavezanec za DDV, potem mora biti
na racunu napisano, da podjetje ni zavezanec za DDV.

Skupaj za placilo: 25 EUR

V primeru, da opravljamo dejavnost, za katero nismo
registrirani, to pomeni, da opravljamo SIVO EKONOMIJO - za
kar so predvidene kazenske dolocbe v smislu denarnih sankcij
in tudi zaprtje poslovnega prostora oziroma lokala podjetja.

Izjema pri opravljanju dejavnosti, za katero podjetje ni
registrirano, velja le v primeru, ¢e podjetje opravlja druge
posle, ki so potrebne za njegov obstoj, ne pomenijo pa
neposrednega opravljanja dejavnosti (6. ¢clen ZGD).

*
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Registrirani smo pod dejavnostjo 70.22: drugo
podjetnisko in poslovno svetovanje, na racunih zaraunamo
svetovanje in prevoz, ker pa prevoz ni nasa neposredna
dejavnost, ni potrebna registracija le-tega.

1.3.1. KATERE DEJAVNOSTI PODJETJE LAHKO REGISTRIRA?

REGISTRIRANJE DEJAVNOSTI PODJETIA

Dejavnosti so razvidne v Standardni klasifikaciji
dejavnosti (kratica SKD), ki je na voljo na internetni strani
http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD.

Dejavnosti so razvrs¢ene po osnovnih skupinah, ki so
oznacen s c¢rkami od A do U. Znotraj teh skupin pa so
dejavnosti Se bolj raz€lenjene, in sicer po Stevilkah.

Konkretne primere nekaterih dejavnosti navajam
spodaj, po tabeli osnovnih skupin dejavnosti.

Tabela osnovnih skupin dejavnosti, oznacenih po ¢rkah, in
sicer od ¢rke A do U:

KMETIJSTVO IN LOV, GOZDARSTVO, RIBISTVO

RUDARSTVO

PREDELOVALNE DEJAVNOSTI

OSKRBA Z ELEKTRICNO ENERGIJO, PLINOM IN PARO

moo w >

OSKRBA Z VODO; RAVNANIJE Z ODPLAKAMI IN
ODPADKI; SANIRANJE OKOUA

GRADBENISTVO

Al m

TRGOVINA; VZDRZEVANIE IN POPRAVILA MOTORNIH
VOZIL

H PROMET IN SKLADISCENJE
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GOSTINSTVO

|

J INFORMACIJSKE IN KOMUNIKACIJSKE DEJAVNOSTI

K FINANCNE IN ZAVAROVALNISKE DEJAVNOSTI

L POSLOVANJE Z NEPREMICNINAMI

M STROKOVNE, ZNANSTVENE IN TEHNICNE DEJAVNOSTI

N DRUGE RAZNOVRSTNE POSLOVNE DEJAVNOSTI

o) DEJAVNOST JAVNE UPRAVE IN  OBRAMBE;
DEJAVNOST OBVEZNE SOCIALNE VARNOSTI

P IZOBRAZEVANIJE

Q ZDRAVSTVO IN SOCIALNO VARSTVO

R KULTURNE, RAZVEDRILNE IN REKREACIJSKE
DEJAVNOSTI

S DRUGE DEJAVNOSTI

T DEJAVNOST GOSPODINJSTEV Z ZAPOSLENIM HISNIM
OSEBJEM; PROIZVODNJA ZA LASTNO RABO

U DEJAVNOST EKSTERITORIALNIH ORGANIZACHI IN

TELES

Priporo¢am, da si pogledate tudi pojasnila k SKD, ker je

za vsako dejavnost tudi opisano, kaj lahko podjetje s tako
registracijo dejavnosti dejansko dela (zaracuna na izdanem
racunu!). Tudi ta pojasnila najdete na prej omenjeni internetni
strani drzavnega portala AJPES:

http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD

Ime datoteke pa je Pojasnila k standardni klasifikaciji
dejavnosti - SKD 2008.

V nadaljevanju je na prakticnih primerih prikazano,

zakaj je pravilna opredelitev dejavnosti pomembna.
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1.3.1.1. PRAKTICNI PRIMERI DEJAVNOSTI PO SKD
PRAKTICNI PRIMERI POMENA OPRAVLIANJA DEJAVNOSTI

PRIMER 1:

Dejavnost CisCenja

Ce Zeli podjetje registrirati, dejavnost &is€enja, potem
se mora registrirati za opravljanje dejavnosti pod Sifro 81.210.
Ta Sifra pomeni: Splosno cis¢enje stavb (spada v skupino N —
Druge raznovrstne poslovne dejavnosti).

Iz pojasnila k SKD je razvidno, kaj vse lahko z
registracijo te dejavnosti opravljamo — to pomeni, kaj vse
lahko zara¢unamo na izdanem racunu svojim kupcem. Torej z
registracijo te Sifre podjetje lahko opravlja splosno
(nespecializirano) Cis¢enje stavb vseh vrst, tudi ¢isCenje pisarn,
tovarn, trgovin, uradov in drugih poslovnih stavb ter
stanovanjskih blokov. Se pravi, da gre za pretezno cisCenje
notranjosti objektov, lahko pa je vkljuceno tudi ¢is¢enje dela
zunanjosti stavb, na primer izlozb ali pasaz.

V pojasnilu k SKD je tudi razvidno, kaj ne spada pod to
Sifro — na primer specializirano CciS¢enje notranjosti ali
zunanjosti objektov, za kar je potrebno dodatno registrirati
Sifro 81.220. Ta Sifra pa pomeni specializirano cis¢enje stavb,
na primer CiS¢enje oken, dimnikov in kuris¢, Stedilnikov,
kaminov, ognijis¢, bojlerjev, ventilacijskih cevi in odsesalnikov.
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PRIMER: 6

Ce ima podjetje registrirano dejavnost ¢is¢enja, potem
lahko na izdanem racunu kupcu zaracuna CciSCenje. Enota
opravljenega dela je lahko dolo¢ena v urah, mesecu, v Stevilu
obiskov, skratka odvisno, kako se dogovorite za ceno s
stranko.

Na primer, ¢e imamo urno postavko za CiS¢enje 5 eur in
je podjetje 5 ur Cistilo poslovni prostor na Ulici bratov Babnik
10, Ljubljana, bo na racunu napisano:

Storitev: Cis¢enje poslovnega prostora (Lokacija: Ulica
bratov Babnik 10, Ljubljana

Stevilour: 5h
Cenanauro: 5EUR/h
Skupaj: 25 EUR

Davek na dodano vrednost (DDV):

¢e je podjetje zavezanec, potem mora biti DDV tudi
obradunan. Ce podjetje ni zavezanec za DDV, potem mora biti
na racunu napisano, da podjetje ni zavezanec za DDV.

Skupaj za placilo: 25 EUR
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PRIMER 2:

Dejavnosti za delo v naravi

Ce Zeli podjetje opravljati delo v naravi, potem
priporo¢am registracijo Sifre 81.300, ki pomeni urejanje in
vzdrzevanje zelenih povrsin in okolice. Torej z registracijo te
dejavnosti podjetje lahko ureja in vzdrZzuje krajine, parke,
zelenice in nasade ... oskrbuje zelenice ob prometnicah
(cestah, Zelezniskih progah ...), oskrbuje rastline v industrijskih,
poslovnih in drugih stavbah; oskrbuje travnate povrSine na
stadionih in drugih rekreacijskih povrSinah; ureja in vzdrzuje
nasade za zascCito pred hrupom, vetrom, erozijo ... opravlja
vrtnarska dela in vzdrzevanje vrtov (tudi privatnih); obrezuje
drevja (razen sadnega) in oskrbuje Zive meje ter opravlja
vrtnarska dela na pokopaliscih.

Z registracijo te Sifre pa ne sme gojiti okrasnih rastlin za
prodajo, saj bi se moralo doregistrirati za Sifro 01.020, ne sme
opravljati dejavnost drevesnic, saj bi se moralo doregistrirati
za Sifro 01.300 ali 02.100 (gozdne drevesnice) ...
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Ce imamo registrirano dejavnost urejanje in
vzdrievanje zelenih povrSin in okolice, potem lahko na
izdanem racunu kupcu zaracunamo vrtnarska dela. Enota
opravljenega dela je lahko dolo¢ena v urah, mesecu, v Stevilu
obiskov, skratka odvisno, kako se dogovorite za ceno s
stranko.

Na primer, ¢e imamo urno postavko za vrtnarska dela
doloceno 10 eur in je podjetje 2 uri porabilo za strizenje Zivih
mej, koSenje trave, grabljenje listov in pokoSene trave, bo na
izdanem racunu napisano:

Storitev: Stevilo ur: Cena na uro: Skupaj:
Vrtnarska dela: 2h 10 EUR/h 20 EUR
Specifikacija:

strizenje zivih mej, koSenje trave, grabljenje listov in pokosene trave
Lokacija: Ulica bratov Babnik 5, Ljubljana

Davek na dodano vrednost (DDV):

¢e je podjetje zavezanec, potem mora biti DDV tudi obra¢unan. Ce podjetje
ni zavezanec za DDV, potem mora biti na racunu napisano, da podjetje ni
zavezanec za DDV.

Skupaj za placilo: 20 EUR

Kaj lahko podjetje z registracijo dolocene Sifre
dejavnosti dela in kaj ne, pa je razvidno iz pojasnil k SKD. V
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primeru dvoma lahko postavite vprasanje preko internetne
strani

https://www.metaja.si

ali direktno na elektronski naslov:

metaja@siol.net.

PRIMER 4:

Dejavnosti za delo na podrocju administracije

Ce Zeli podjetje opravljati delo iz podro¢ja
administracije (pisarniska dejavnost), potem priporo¢am
registracijo Sifre 82.110, ki pomeni nudenje celovitih
pisarniskih storitev. V to dejavnost pa spada opravljanje
vsakodnevnih  pisarniskih  storitev, kot so recepcija,
fakturiranje, vodenje evidenc, storitve vlozisca ...

Za opravljanje fotokopiranje, priprave dokumentov in
druge posamicne pisarnisSke dejavnosti pa priporocam
registracijo Sifre 82.190. Ce ima podjetje registrirno to
dejavnost, potem lahko opravlja pripravo dokumentov,
korekturno branje, tipkanje, oblikovanje besedil, pomozZne
tajniSke storitve, prepis dokumentov, pisanje pisem,
povzetkov, naslavljanje in odposiljanje pisem, fotokopiranje in
drugo razmnoZevanje gradiva, a brez tiskarskih storitev, in
kopiranje nacrtov. Ce Zeli podjetje opravljati dejavnost
naslavljanja in posiljanje reklamnega gradiva po posti, pa mora
biti registrirano za Sifro 73.110.
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W
PRIMER: k 6

Ce ima podjetje registrirano dejavnost nudenje
celovitih pisarniskih storitev, potem lahko na izdanem racunu
kupcu zaraCunamo delo v recepciji, fakturiranje strankam.
Enota opravljenega dela, na primer v recepciji, je dolo¢ena v
urah, med tem ko je fakturiranje strankam doloceno glede na
Stevilo izdanih racunov, saj fakturiranje pomeni izdajanje
racunov. Torej je enota mere odvisna od tega, kako se s
stranko dogovorite za ceno.

Na primer, ¢e imamo urno postavko za delo v recepciji,
kjer mora oseba poznati tudi tuji jezik, je cena na uro dolocena
v viSini 25 eur, oseba pa je v podjetju prebila 10 ur, druga
oseba za primer fakturiranja pa je izdala 100 racunov in je
dogovorjena cena na en racun 1 eur. Na izdanem racunu bo
potemtakem napisano:

Delo v recepciji: 10 h (1.8. (2h),3.8(3h);9.8(5h)
Cena /enoto:_ 25 /h
Skupaj: 250 EUR

Fakturiranje: 100x  ((od st. 33-133)

Cena/enoto_ 1 EUR/racun

Skupaj: 100 EUR

Davek na dodano vrednost (DDV):

¢e je podjetje zavezanec, potem mora biti DDV tudi obra¢unan. Ce podjetje
ni zavezanec za DDV, potem mora biti na racunu napisano, da podjetje ni
zavezanec za DDV.

Skupaj za placilo: 350 EUR
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PRIMER 5:

Primer dejavnosti za popravila drugih osebnih ali
gospodinjskih izdelkov

Ce 7eli podjetje opravljati dejavnost popravil oziroma
servis osebnih in drugih gospodinjskih izdelkov, potem
priporo¢am registracijo dejavnosti s Sifro 95.290, ki pomeni:
Popravila drugih osebnih ali gospodinjskih izdelkov. Ta
dejavnost podjetju omogoca, da opravlja popravilo oziroma
servis koles, popravilo in predelovanje oblacil, popravilo
Sportne opreme (razen Sportnega strelnega orozja), popravilo
knjig, popravilo glasbil (razen orgel in starinskih glasbil),
popravilo igra¢ in druzabnih iger, popravilo analognih
fotoaparatov, uglasevanje klavirjev, montaza in brusenje

G

PRIMER:

Ce imamo registrirano dejavnost popravilo drugih
osebnih ali gospodinjski izdelkov, potem lahko na izdanem
racunu kupcu zaracunamo popravilo oziroma servis kolesa.
Enota opravljenega dela za popravilo kolesa je ura, stranki pa
zaraCuna podjetje tudi nadomestne dele, ki so bili porabljeni,
da se je kolo popravilo, na primer zamenjavo 2 zracnic, 2
plascev in 2 ventilckov.

Ce je dogovorjena cena za urno postavko servisa 5 eur
in je oseba porabila 1 uro za servis, zamenjala 2 zracnici po
ceni 6 eur/kos, 2 plas¢a po ceni 8 eur/kos in 2 ventilcka po ceni
0,5 eur/kos, bo na izdanem racunu napisano:
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Storitev: Stevilo ur:

Cena na uro: Skupaj:
St.Ur servisa: 1h
Cena/enoto: 5 EUR /h Skupaj: 5EUR
Material:

Zracnice: 2 kos
Cena/enoto:6 EUR /kos Skupaj: 12 EUR
Plas¢: 2 kos
Cena/enoto: 8 EUR /kos Skupaj: 16 EUR
Ventilcki: 2 kos
Cena /enoto: 0,5 EUR /kos Skupaj: 1EUR

Davek na dodano vrednost (DDV):

¢e je podjetje zavezanec, potem mora biti DDV tudi obra¢unan. Ce podjetje
ni zavezanec za DDV, potem mora biti na ra¢unu napisano, da podjetje ni
zavezanec za DDV.

Skupaj za placilo: 34 EUR

PRIMER 6:

Primeri drugih storitvenih dejavnosti

Ce podjetje 7Zeli opravljati dejavnost astrologov,
vedeZevalcev, grafologov, potem priporo¢am registracijo Sifre
96.090.

Ce podjetje Zeli opravljati delo animatorja na zabavah,
rojstnih dneh, porokah ... tudi priporo¢am registracijo Sifre
96.090, ki to delo zajema.

Poleg zgoraj omenjenih storitev v to Sifro spada tudi
delo bioenergetikov, radiestezistov, sestavljanje krizank,
organiziranje porok, razvedrilni pogovori, tudi po telefonu,
Cuvanje, oskrba in nega hisnih Zivali (pasji penzion), izvajanje
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preprostih fizicnih del, pomoC v gospodinjstvu, tetoviranje,
piercing ...
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1.3.2. ALI JE ZA REGISTRACIJO DEJAVNOSTI POTREBNA
DOLOCENA I1ZOBRAZBA ALI LICENCA?

1.3.2.1. POGOIJI ZA OPRAVLJANJE DEJAVNOSTI

Ko je izbrana dejavnost, ki jo bo podjetje opravljalo, je
potrebno tudi preveriti, kakSni so pogoji za opravljanje te
dejavnosti. Nekatere Sifre dejavnosti ne pogojujejo nobenega
pogoja. Za registracijo nekaterih Sifer dejavnosti pa je
potrebno izpolnjevati doloCene pogoje. Ti pogoji pa so
najveckrat:

e PRIDOBITEV OBRTNEGA DOVOLIENJA (obrtniska dela:
mizar, Cevljar, frizer ...):
Doloca ga Obrtni zakon, ki kot obrtno dejavnost opredeljuje
dejavnost, ki je pridobitna dejavnost, in je za opravljanje te
dejavnosti potrebna ustrezna poklicna usposobljenost.
* POKLICNA IZOBRAZBA:
Dolotena je poklicna izobrazba (popravljanje
raCunalnikov, Sofer ...).
* PRIDOBITEV KONCESIJE:
Pridobitev koncesije od drzave (dajanje delovne sile v
najem, zdravstvena dejavnost, varstvo otrok ...).
* POSLOVNI PROSTOR:
Primerno opremljen poslovni prostor (primer:
trgovinska dejavnost).

P

G
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Nekaj primerov opravljanja dejavnosti, kjer se

zahtevajo doloceni pogoji:

Detektivska dejavnost:

zahteva se pridobitev licence — vec informacij na
detektivska-zbornica@siol.net.

Piercing, tetoviranje, frizer:

zahteva se pridobitev obrtnega dovoljenja in
zahtevana je poklicna izobrazba.

Opravljanje strokovnega dela v Sportu:

zahteva se pridobitev licence pri Olimpijskem komiteju
Slovenije — vec informacij info@olympic.si.
Dejavnost avtosol

Popravilo elektri¢nih naprav:

zahteva se pridobitev obrtnega dovoljenja.
Popravilo racunalnikov in perifernih enot:
zahteva se pridobitev obrtnega dovoljenja.
Prodaja turisti¢nih aranzmajev:

zahteva se pridobitev licence, ve¢ informacij na
Turisti¢no gostinski zbornici.

Dejavnost turisti¢nih vodnikov in turisti¢nih
spremljevalcev ...

Vel o pogojih za opravljanje dolo¢enih dejavnosti si

lahko pogledate na internetni strani:
http://evem.gov.si/zahteve-za-storitve/iskanjePrikaz.sd.

To je seznam, ki je urejen po abecednem redu

opravljanja dejavnosti, za katere se s predpisi zahteva
izpolnjevanje dolocenih pogojev.

Ministrstvo za gospodarstvo na svoji spletni strani

objavlja tudi priro¢nik o pogojih za opravljanje dejavnosti.
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1.3.2.2. PRIMERI DEJAVNOSTI PODIJETJA, KIER NI POTREBNO
IZPOLNJEVANJE NOBENEGA POGOJA ZA REGISTRACIJO

0

G

Nekaj primerov opravljanja dejavnosti, kjer ni potrebno
izpolnjevati nobenega pogoja za registracijo te dejavnosti:

Druga zaklju¢na gradbena dela (Sifra 43.390),

kot so Cis¢enje novogradenj pred prevzemom in druga
dopolnilna in zakljuéna gradbena dela.

Selitvena dejavnost (Sifra 49.420),

kot je seljenje pohistva in druge opreme ter s tem
povezane storitve za gospodinjstva ali podjetja.
Svetovanje o racunalniskih napravah in programih
(Sifra 62.020),

kot je svetovanje glede racunalniskih naprav,
programov in komunikacij, lahko tudi s tem povezano
usposabljanje uporabnikov.

Druge, z informacijsko tehnologijo in racunalniSkimi
storitvami povezane dejavnosti (Sifra 62.090),

kot so z racunalniki povezane dejavnosti informacijske
tehnologije, ki niso uvrs¢ene drugje, in sicer: ponovna
vzpostavitev  delovanja  raCunalniskega  sistema,
inStaliranje osebnih racunalnikov in programske
opreme ...

Drugo informiranje (Sifra 63.990),
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kot je informacije po telefonu; iskanje informacij za

placilo ali po pogodbi, storitve, priprave povzetkov

porocil, tiska (kliping) ...

Drugo ciscenje stavb, industrijskih naprav in opreme

(Sifra 81.220),

kot je CisCenje zunanjosti stavb vseh vrst, tudi ¢isCenje

pisarn, tovarn, trgovin, uradov in drugih poslovnih

stavb ter stanovanjskih blokov; specializirano cis¢enje

stavb, na primer C(iSCenje oken, dimnikov in kurisc,

Stedilnikov, kaminov, ognjiS¢, bojlerjev, ventilacijskih

cevi in odsesalnikov.

Urejanje in vzdrZevanje zelenih povrsin in okolice

(Sifra 81.300),

kot je:

- Urejanje in vzdrzevanje krajine, parkov, zelenic
in nasadov ...

- Oskrba zelenic ob prometnicah (cestah,
Zelezniskih progah ...).

- Oskrba rastlin v industrijskih, poslovnih in
drugih stavbah.

- Oskrba travnatih povrsin na stadionih in drugih
rekreacijskih povrsinah.

- Urejanje in vzdrZevanje nasadov za zascito pred
hrupom, vetrom, erozijo ...

- Vrtnarska dela in vzdrZevanje vrtov (tudi
privatnih).

- Obrezovanje drevja (razen sadnega) in
oskrbovanje Zivih meja.

- Vrtnarska dela na pokopaliscih ...
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* Nudenje celovitih pisarniskih storitev (Sifra 82.110),
kot je opravljanje vsakodnevnih pisarniskih storitev, na
primer recepcija, fakturiranje, vodenje evidenc,
storitve vlozisca ... za placilo ali po pogodb.

Zakonodaja se glede dolocanja in izpolnjevanja pogojev
za opravljanje dejavnosti spreminja, zato je priporoceno, da za
konkreten primer registracije dejavnosti preverite na VEM
tocki, ko dejavnost Zelite registrirati.
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2. poglavije:

KAKO ZACETI
S PODJETNISTVOM?




PRVI KORAK V PODJETNISTVO

Podjetnistvo se zacne z ustanovitvijo podjetja. Kot
podjetje je misljena organizacija, ki opravlja dejavnost. Vedeti
je pa potrebno, da s tem, ko se podjetje ustanovi, Se ne
pomeni, da bo denar kar sam od sebe zacel pritekati. Potrebno
je veliko vloZzenega dela, da se pokaZzejo sadovi tega dela,
enako kot pri kmetovanju — nakup kmetije Se ne pomeni, da
postanete uspesen kmet. UspeSen kmet je kmet, ki mu kmetija
omogoci prezivetje, to pomeni, da se pridelki, ki jih na kmetiji
ustvari, na trgu prodajo in s tem lahko prezivlja sebe in svojo
druzino. Ce kmet nima pridelkov, potem tudi ne more
preziveti. Enako je v podjetnistvu in v podjetju. Z ustanovitvijo
podjetja Se ne pomeni, da ste uspeSen podjetnik. Ta pot
podjetnistva se z ustanovitvijo podjetja Sele zacne.

Znacilnost podjetnikov je, da vedno iS¢ejo nove izzive
in s tem omogocajo, da njihovo podjetje najde trzne nise in
zasluzi. Prednost malega ali v praksi vedno bolj prisotnega
druZinskega podjetja je v tem, da je zelo prilagodljivo na
razlicne spremembe in se lahko zelo hitro odzove na
spremembe. Na primer e je trg racunalnistva prepoln s
ponudbo racunalnikov in se podjetje ukvarja s prodajo
racunalnikov, se lahko malo podjetje skoraj takoj zacne
ukvarjati s prodajo na primer televizorjev, Citalcev za branje
knjig ali s povsem drugo dejavnost, kot je na primer
servisiranje racunalnikov. Seveda je pri takih spremembah
potrebna tudi investicija v novo znanje zaposlenih, bodisi Ze
obstojecih zaposlenih, ali pa se zaposli nove zaposlene, in kupi
novo opremo, ki jo ta nova dejavnost potrebuje.
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MOZNE OBLIKE OPRAVLIANJA DEJAVNOSTI

Opravljanje dejavnosti je v Sloveniji omogoceno na vec
nacinov:

Bodisi kot oblika samozaposlitve v obliki samostojnega
podjetnika (s.p.) ali v obliki opravljanje samostojnega
poklica, ki je kot tak opredeljen v Zakonu o pokojninskem
in invalidskem zavarovanju. Primeri najpogostejSih
samostojnih poklicev so:

slikar (umetnik), pisatelj, igralec, novinar, zdravnik, notar,
odvetnik, kmet, veterinar, vrhunski Sportnik, Sahist ...
Bodisi se registrira gospodarska druzba (d.o.o., d.n.o.,
d.d...)

Bodisi se registrira ustanove (fundacija), drustvo, zavod.

Za opravljanje pridobitne dejavnosti je primernejSa oblika
registracije podjetja kot:

» s.p.ali
» gospodarske druzbe (d.o.0., d.n.o., d.d. ...).

Za opravljanje nepridobitne dejavnosti pa je primernejsa
oblika:

> zavoda,
> drustva ali
> ustanove.
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PRIDOBITNA/NEPRIDOBITNA DEJAVNOST

KakSna je razlika med pridobitno in nepridobitno
dejavnostjo?

Opravljanje pridobitne dejavnost je ustvarjanje
dobicka. Pri opravljanju nepridobitne dejavnosti pa je namen
drug in ne pridobitev dobic¢ka. Drustvo je primer organizacije,
ki se ukvarja z nepridobitno dejavnost. Na primer drustva so
naCelom ustanovljena zaradi druZenja ljudi z istimi interesi,
recimo Sportno drustvo — druZijo se ljudje, ki se radi ukvarjajo
s Sportom; kulturno drustvo — v njem se druzijo ljudje, ki se
radi ukvarjajo s kulturo ...

Opozoriti pa velja, da davéna zakonodaja drugace
opredeljuje pridobitno in nepridobitno dejavnosti. To pomeni,
da opravljanje nepridobitne dejavnosti Se ne pomeni, da je
taka dejavnost povsem oproscena placila in obracunavanja
davkov. Bolj podrobna opredelitev pridobitne in nepridobitne
dejavnosti z davénega vidika je na voljo v pravilniku o
pridobitni in nepridobitni dejavnosti. Lahko pa vam na vasa
vprasanja odgovori davcni svetovalec https://www.metaja.si

Katera oblika organizacije je najprimernejsa, pa je
odvisno od vec dejavnikov. Na primer dejavniki za primerno
obliko organizacije v primeru opravljanja pridobitne dejavnosti
so predvsem: prevzem odgovornosti, Stevilo ustanoviteljev,
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viSina vlozkov. Na podlagi teh dejavnikov se razlikujejo s.p.,
d.o.o.ind.n.o.
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2.1. KAJ USTANOVITI (5.P./D.0.0./D.N.0O.)?

S.P.:

Samostojni podjetnik (s.p.) je fizicha oseba, ki opravlja
dejavnost. Torej ima poleg svojega imena in priimka Se
dodatno kratico s.p., ki oznaCuje samostojnega podjetnika. Za
registriranje samostojnega podjetnika se ne potrebuje
osnovnega kapitala oziroma vloZka. Registriranje pomeni vpis
v Poslovni register. Opozoriti pa je potrebno, da samostojni
podjetnik odgovarja z vsem svojim premozenjem.

D.0.0.:

D.o.o. je druzba z omejeno odgovornostjo kot oblika
kapitalske druzbe, kar pomeni, da je za ustanovitev d.o.o.
potrebno imeti osnovni kapital. D.o.o. lahko ustanovi ena
oseba ali ve¢ oseb. Pri ustanovitvi d.o.o. je potrebno tudi
dolociti osebo, ki bo direktor. Direktor podjetja je zakoniti in
uradni zastopnik podjetja ter tudi odgovorna oseba. Direktor
lahko imenuje svojega pooblascenca prokurista. Direktor mora
biti vpisan v sodni register. Direktor lahko ima prokurista, ni pa
nujno. Ce ga ima, potem mora biti tudi le-ta vpisan v sodni
register. Direktor in ustanovitelj je lahko ena in ista oseba ali
pa tudi ne. Ustanovitelji odgovarjajo le z vlozenim (denarnim
ali stvarnim) vlozkom — Zakon o gospodarskih druzbah doloca
minimalni znesek osnovnega kapitala (7.500 eur oziroma vsak
osnovni vlozek najmanj 50 evrov). Ta znesek pa se lahko s
spremembo Zakona tudi spremeni. To¢en znesek minimalnega
osnovnega kapitala za ustanovitev d.o.o. lahko izveste tudi s
postavitvijo vprasanja preko internetnega naslova

https://www.metaja.si
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D.N.O.

D.n.o. je druzba z neomejeno odgovornostjo in je
osebna druzba. To pomeni, da ustanovitelji odgovarjajo z
vsem svojim premozenjem. Za ustanovitev d.n.o. sta potrebna
vsaj dva druzbenika. Odstotek delitve odgovornosti in
obveznosti je odvisen od njunega dogovora, lahko je 50% :
50%, lahko je 10% : 90% ... Ustanovitelji d.n.o. morajo dolociti
direktorja, ki je zakoniti in uradni zastopnik podjetja. Direktor
je lahko eden od ustanoviteljev, lahko pa sta oba ustanovitelja
tudi direktorja.

V spodnji tabeli je podrobneje prikazana primerjava
med s.p., d.o.o. ali d.n.o.

TABELA: PRIMERJAVE MED S.P., D.O.O. IN D.N.O.

. . .. Druzba z
Druzba z omejeno Samostojni .
OPIS odgovornostjo podjetnik neomejeno
KRITERUEV (D. 0.0.) (s. P.) odgovornostjo
(D.N.O.)
PRAVNA Zakon;’ o Zakon o Zakon d° o
PODLAGA ZA i(:j;sar?rs I gospodarskih 3?3;;?5 !
USTANOVITEV (26D) druzbah (ZGD) (2GD)
Lastni kapital
najmanj v visini
KAPITAL ZA 7.500 eur Ni potreben Ni potreben
USTANOVITEV ([ oziroma, vsak lasten vlozek lasten vlozek
osnhovni vliozek
najmanj 50 eur.
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Najmanj dva, pri
c¢emer je lahko

MINIMALNO razmerje deleza
STEVILO Eden Eden razli¢no:
USTANOVITEU .
EV e 1:99ali
* 50:50

Za obveznosti

druzbe z omejeno

odgovornostjo Za obveznosti Za obveznosti

druzbenik ni podjetja odgovarjajo
ODGOVOR- odgovoren odgovarja druzbeniki z
NOST (472 ¢l. ZGD); podjetnik (s.p.) z|| vsem svojim

razen v primeru vsem svojim premozenjem.

spregleda pravne | premoZenjem.

osebe (8. ¢len

ZGD).

Na trgu trajno Na trgu trajno Na trgu trajno

opravlja opravlja opravlja
NAMEN dejavnost, katere | dejavnost, dejavnost,
USTANOVITVE || namen je katere namen je || katere namen je

pridobivanje pridobivanje pridobivanje

dobicka. dobicka. dobicka.

Odvisno od

dejavnosti, ki jo

bo druzba
POGOIJI ZA opravljala. . .
OPRAVLIANJE | Na internetni 5”;';0 kot pri Zn;';c’ kot pri
DEJAVNOSTI | strani R R

http://evem.gov.si

/evem/infoNavodi

la.evem
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so objavljeni
pogoji opravljanja
dolocenih
dejavnosti, ki jih je
objavil Minister za
gospodarstvo kot
pripomocek za
lazje registriranje
podjetja.

Vcasih je
potrebno tudi
obrtno dovoljenje;
Vcasih pa je
potrebno imeti le
ustrezno poklicno

usposobljenost.
Priglasitev pri
Vpis v sodni AJPES z vpisom | Vpis v sodni
ORGAN ZA register. Vpis se v Poslovni register. Vpis se

REGISTRACIIO

lahko opravi na
VEM tockah.

register. Vpis se
opravi na VEM
tockah.

lahko opravi na
VEM tockah.

RAZPOLA-
GANIJE Z
GOTOVINO

Ne more prosto
razpolagati z
gotovino (vodenje
blagajne in
blagajniskega
dnevnika).

Prosto
razpolaga z
gotovino,
vendar mora
voditi evidenco
o pretokih iz
podjetja v
gospodinjstvo in
obratno;

Ne more prosto
razpolagati z
gotovino
(vodenje
blagajne in
blagajniskega
dnevnika).
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Po prenehanju
delovanja se

Po prenehanju
delovanja se

prenos [oremareye |Prenctene | soprendnn
PREMOZENJA | prenese na prer . fa
. nosilca obrti. premozenje
08 druzbenika. Ugotoviti je renese
PRENEHANJU | Ugotoviti je 8 J prenese
. potrebno druzbenike.
potrebno davcne Y
. davéne
vrednosti. .
vrednosti.
Podjetnik lahko
v prvih letih
izbira med
vodenjem
poslovnih knjig
ali izjavo, da ima
VODENIJE Po sistemu normirane Po sistemu
POSLOVNIH dvostavnega odhodke dvostavnga
KNJIG knjigovodstva. (normiranec). knjigovodstva.
Pri vodenju
poslovnih knjig
lahko izbira med
enostavnim ali
dvostavnim
knjigovodstvom.
Stopnjajev Stopnja Stopnjajev
fiksnem odstotku, || obdavcitve jev | fiksnem
o/« ¥
OBDAVEITEV nPr. 1‘9A> v“casu skladu z‘ odstotlfu, npr.
o pisanja knjige. dohodninsko 19% v Casu
IN DAVCNA o . L ..
Davcna pravna lestvico. pisanja knjige.
PRAVNA odlaga: Zakon o || Dohodninska Davcna pravna
PODLAGA podlaga: P

davku od dohodka
pravnih oseb.
Stopnja se lahko

lestvica je vec
stopenjska (v
¢asu pisanja

podlaga: Zakon
o davku od
dohodka
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spremeni, zato je
priporocljivo, da
se posvetujete s
strokovnjakom.

knjige so te
stopnje 16%,
26%, 33%, 39%
in 50%).

Davcna pravna
podlaga: Zakon
o dohodnini.
Stopnje se lahko
spremenijo,
zato je
priporocljivo, da
se posvetujete s
strokovnjakom.

pravnih oseb.
Stopnja se lahko
spremeni, zato
je priporocljivo,
da se
posvetujete s
strokovnjakom
npr.:
www.metaja.si.
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2.2. KAKO REGISTRIRATI PODJETIE (S.P./D.0.0./D.N.O.)?

2.2.1. KAKO REGISTRIRATI S.P.?

USTANOVITEV OZIROMA REGISTRACIJA S.P.

Registriranje se opravi brezplacno na tocki VEM (Vse
na enem mestu), ki je drZavna institucija v sklopu AJPES-a.
Registriranje samostojnega podjetnika je potrebno opraviti
osebno, torej je potreben osebni obisk to¢ke VEM. Seznam
tock vem je na spletni strani:
https://www.ajpes.si/O AJPES/Organiziranost

Na vecini tock VEM lahko opravite registracijo s.p. brez
vhaprejsnjega narocanja, s seboj pa je potrebno imeti le
osebno izkaznico. Za registracijo s.p. pa je potrebno Ze vedeti
firmo s.p., katero dejavnost bo s.p. opravljal (kakSna je
poslovna ideja), kje bo sedez s.p. in kdo ter kako se bodo
vodile poslovne knjige.

FIRMA S.P.

Firma s.p. je ime s.p., ki je lahko le ime in priimek ter
koncnica s.p., na primer JoZe Novak s.p., lahko pa imate
dodatno ime, kot je primer: JOVIN, JoZe Novak s.p., ali
Mizarstvo JoZe Novak s.p.

POSLOVNA IDEJA

Poslovna ideja oziroma opravljanje dejavnosti je
kljutnega pomena, saj bo to dejavnost, ki jo bo podjetje
opravljalo, in mora biti vpisana v ustrezen register. Mozne
dejavnosti so opredeljene v Standardni klasifikaciji dejavnosti
(SKD). Podjetnik ima lahko vec dejavnosti, ki jih opravlja
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oziroma jih registrira (prijavi). Primer dejavnosti so trgovina na
debelo, trgovina na drobno, razlicne vrste proizvodnje,
storitvene dejavnosti, kot so administrativna dela, ucenje,
prevajanje ... Seznam vseh dejavnosti je objavljen na internetni
strani
http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD

Bolj podrobno o dejavnostih je napisano pod naslovom
Katere dejavnosti se lahko registrirajo?

SEDEZ S.P.

Sedez podjetja je lahko naslov, kjer je stalno bivalisce
podjetnika. Definicija, kje je lahko sedeZ podjetja, ni nikjer
dolocena.

VODENIJE POSLOVNIH KNJIG S.P.

Glede vodenja poslovnih knjig pa se podjetnik na
zacetku lahko odlo¢i, da bo imel normirane odhodke, ali pa bo
vodil poslovne knjige po sistemu enostavnega ali dvostavnega
knjigovodstva. Vodenje poslovnih  knjig po sistemu
enostavnega knjigovodstva se lahko podjetnik nauci sam, torej
samostojno. Literatura za enostavno knjigovodstvo je na voljo
na internetni povezavi
https://www.metaja.si

Seminarji za ucenje enostavnega knjigovodstva so
razpisani na internetni strani https://www.metaja.si

Dvostavno knjigovodstvo je tezje. Podjetnik si lahko
poisCe racunovodski servis, ali pa se dvostavnega
knjigovodstva nauci sam. Za ta korak pa je priporocljiv obisk
seminarjev in izobraZevanje. Literatura o dvostavnem
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knjigovodstvu je na voljo na internetni povezavi (priro¢nik
Osnove racunovodstva) https://www.metaja.si

Seminarji za ucenje dvostavnega knjigovodstva pa so
razpisani na internetni strani pod naslovom Osnove
raCunovodstva:
https://www.metaja.si

VODENIJE POSLOVNIH KNJIG S.P. — NORMIRANI
ODHODKI

Normirani odhodki pomenijo, da se podjetniku priznajo
normirani odhodki najmanj v dolo¢enem odstotku od
ustvarjenih prihodkov. Za uveljavljanje normiranih odhodkov
mora pridobiti odlocbo Davtne uprave. Ponavadi pa mora
podjetnik normiranec voditi samo evidenco izdanih
knjigovodskih listin in evidenco osnovnih sredstev.

TOCKA VEM
Tocke VEM, kjer se lahko s.p. registrira oziroma priglasi, so’:

» AJPES, izpostava Ljubljana, Cesta v Klece 12, 1000
Ljubljana, 01/ 583 33 00, 01/ 583 33 62,
info.lj@ajpes.si;

» AJPES, izpostava Celje, Gubceva 2, 3000 Celje, 03/ 426
73 24,03/ 426 73 25, info.ce@ajpes.si;

» AJPES, izpostava Koper, PristaniSka 10, 6000 Koper;
05/612 1000, 05/ 612 10 30, info.kp@ajpes.si;

» AJPES, izpostava Kranj, Slovenski trg 2, 4000 Kranj, 04/
281 09 40, 04/ 281 09 45, info.kr@ajpes.si;

L Vir: http://evem.gov.si/evem/infoVstopneTocke.evem
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AJPES, izpostava Krsko, Cesta 4. julija 42, 8270 Krsko,
07/ 488 29 40, 07/ 488 29 35, info.kk@ajpes.si;

AJPES, izpostava Maribor, Svetozarevska ulica 9, 2000
Maribor, 02/ 235 25 00, 02/ 235 25 24,
info.mb@ajpes.si;

AJPES, izpostava Murska Sobota, Slovenska ulica 2,
9000 Murska Sobota, 02/ 530 09 80, 02/ 53 00 978,
info.ms@ajpes.si;

AJPES, izpostava Nova Gorica, Trg Edvarda Kardelja 1,
5000 Nova Gorica, 05/ 338 62 00, 05/ 338 62 03,
info.ng@ajpes.si;

AJPES, izpostava Novo mesto, Kocevarjeva ul. 1, 8000
Novo mesto, 07/ 391 34 00, 07/ 391 34 10,
info.nm@ajpes.si;

AJPES, izpostava Postojna, Ljubljanska cesta 5; 6230
Postojna, 05/ 700 07 40, 05/ 726 53 46,
info.po@ajpes.si;

AJPES, izpostava Velenje, Rudarska cesta 3, 3320
Velenje, 03/ 89 87 500, 03/ 898 75 20,
info.ve@ajpes.si;

AJPES, izpostava Trbovlje, Ulica Sallaumines 2, 1420
Trbovlje, 03/ 562 58 00, 03/ 562 58 10,
info.tr@ajpes.si.

Ko podjetnik prejme sklep AJPES o odprtju s.p., je potrebno
odpreti tudi poslovni racun na banki, ki je loCen od osebnega
raCuna nosilca obrti.

2.2.2. KAKO REGISTRIRATI D.0.0.?

USTANOVITEV D.O.O.
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D.o.o. je druzba z omejeno odgovornostjo in jo lahko
ustanovite na tocki VEM. Namen tock VEM (Vse na enem
mestu) je podjetnikom omogociti, da na enem mestu in hkrati
uredijo vse formalnosti, potrebne za ustanovitev druzbe z
omejeno odgovornostjo. Storitve na tocki VEM so brezplacne.
Za ustanovitev druzbe z omejeno odgovornostjo (d.o.0.) je
potrebno imeti osnovni kapital — 7.500 eur. Ce bo ustanovni
kapital v denarju, je potrebno odpreti pri banki zac¢asni racCun,
kamor se ta osnovni kapital nakaZze. Izpisek o nakazilu
osnovnega kapitala na za¢asnem racunu je potrebno imeti s
seboj pri ustanoviti d.o.o.

Osnovni kapital je lahko v denarju ali v nedenarni
obliki, kot stvarni viozek. Ce bo osnovni kapital vplacan kot
stvarni vlozek, mora biti to dolo¢eno v druzbeni pogodbi
(statutu). Stvarni vloZzek pa je lahko avto, racunalniki
Dokazilo o vrednosti stvarnega vlozka je porocilo. V porocilu
pa mora biti razvidna vrednost vlozka in morebitna
obremenitev za ta vloZek. Kot stvarni vlozki ali stvarni prevzem
se lahko Stejejo le tisti premoZenjski predmeti ali pravice,
katerih gospodarska vrednost je ugotovljiva. DolZznost opraviti
storitev se ne Steje za stvarni vlozek. V primeru vrednosti
stvarnega vlozka nad 100.000 eur mora podati oceno
vrednosti stvarnega vlozka revizor.

Pred obiskom VEM tocke je potrebno vedeti firmo
druzbe; katero dejavnost bo podjetje opravljalo (kaksna je
poslovna ideja), kje bo sedez podjetjia in kdo bo
direktor/prokurist.

FIRMA DRUZBE

Firma druzbe je ime, s katerim druzba posluje, primer
firma druzbe je NOVI DAN d.o.o.
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POSLOVNA IDEJA

Poslovna ideja oziroma opravljanje dejavnosti je
kljuénega pomena, saj bo to dejavnost, ki jo bo podjetje
opravljalo in mora biti vpisana v ustrezen register. MozZne
dejavnosti so opredeljene v Standardni klasifikaciji dejavnosti
(SKD). Druzba ima lahko ve¢ dejavnosti, ki jih opravlja oziroma
jih registrira (prijavi). Primer dejavnosti so trgovina na debelo,
trgovina na drobno, razlicne vrste proizvodnje, storitvene
dejavnosti, kot so administrativna dela, ucenje, prevajanje ...
Seznam vseh dejavnosti je objavljen na internetni strani
http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD.

Bolj podrobno o dejavnostih je napisano pod naslovom
Katere dejavnosti se lahko registrirajo?

SEDEZ DRUZBE

Sedez druzbe je lahko naslov, kjer je stalno bivalisce
ustanovitelja. Definicija, kje je lahko sedeZ podjetja, ni nikjer
dolocena.

DIREKTOR, PROKURIST

Direktor je oseba, ki vodi druzbo, in je njen zakoniti
zastopnik, kakor tudi glavna odgovorna oseba. Druzbenik je
ustanovitelj (lastnik) druzbe, druzbo pa vodi direktor.
Ustanovitelj in direktor sta lahko ena in ista oseba, lahko pa so
razlicne osebe. Prokurist ali pooblas¢enec je oseba, ki
nadomesca direktorja. Priporocljivo je, da se ob ustanovitvi
druzbe doloci tako direktorja kot njegovega pooblaséenca.
Druzba ima lahko tudi vec direktorjev in veC prokuristov.
KakSne pristojnosti ima prokurist, pa se lahko dodatno
opredeli oziroma omeji.
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VODENIJE POSLOVNIH KNJIG
Pri d.o.o. se poslovne knjige vodijo le po sistemu
dvostavnega knjigovodstva. Dvostavno knjigovodstvo je tezje.
Direktor si lahko poisée rac¢unovodski servis, ali pa se
dvostavnega knjigovodstva nauci sam, ali pa mu pri tem
pomaga njegov druZinski ¢lan. V primeru samostojnega
vodenja poslovnih knjig je priporocljiv obisk seminarjev,
posvetov, individualni ali skupinskih delavnic. Vse oblike
usposabljanja za samostojno vodenje poslovnih knjig so
razpisane na internetni straneh:
> za seminarje kliknite na povezavo:
https://www.metaja.si
» za skupinske krajSe posvete (do 2 uri trajajoCi posveti)
kliknite na povezavo: https://www.metaja.si
» za individualno pomoc pri ucenju vodenja poslovnih
knjig kliknite na povezavo: https://www.metaja.si
» za elektronsko svetovanje kliknite na povezavo:
https://www.metaja.si
» literatura o dvostavnem knjigovodstvu je na voljo na
internetni povezavi (priro¢nik Osnove racunovodstva):
https://www.metaja.si

TOCKA VEM

Tocka VEM druzbenikom pripravi ali pomaga pripraviti
vse listine, ki jih je treba priloZiti predlogu za vpis ustanovitve
druzbe v sodni register, in ta predlog vimenu druzbenikov tudi
vlozi. D.o.o. lahko ustanovite kot enoosebno druzbo, to
pomeni, da je en ustanovitelj, ali pa kot ve¢ osebno druzbo,
kar pomeni veC ustanoviteljev. V primeru, da se d.o.o.
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ustanovi kot enoosebna druzba, je potrebno imeti tudi knjigo
sklepov. Knjiga sklepov je lahko v fizi¢ni obliki ali v elektronski
obliki. Knjiga sklepov je lahko v fizicni obliki in se odpre le pri
notarju, v elektronski obliki pa tudi na tocki VEM. Odprtje
elektronske knjige sklepov pri VEM tocki je brezplacno, v
primeru odprtja knjige sklepov pri notarju pa notar zaracuna
notarsko pristojbino.

Druzbeno pogodbo za ustanovitev d.o.o. se lahko
izpolni s pomocjo svetovalcev na VEM tocki na podlagi Ze
podanega vzorca druzbene pogodbe in je tak nacin
brezplacen. V primeru sklenitev druzbene pogodbe pri notarju
pa se zaracuna notarska pristojbina in je taka druzbena
pogodba priporocljiva v primeru bolj natan¢nih opredelitve
pravic in obveznosti druzbenikov, ki jih splosni obrazec na VEM
tocki ne vsebuje.

Na tocki VEM za oddajo predloga za vpis ustanovitve
(enostavne) d.o.o. se potrebuje:

. osebni dokument za identifikacijo (osebno
izkaznico, potni list ali voznisko dovoljenje), tujci tudi davéno
Stevilko,

. potrdilo banke o placilu denarnega viozka.

Vse ostale obvezne priloge k predlogu za vpis
enostavne d.o.o. v sodni oziroma poslovni register ter
druzbena pogodba oz. akt o ustanovitvi na obrazcu VEM se
samodejno tvorijo prek portala e-VEM oziroma na tocki VEM.

Ko se prejme sklep sodis¢a o ustanovitvi d.o.o., je
potrebno na banki zac¢asni racun spremeniti v poslovni racun.

Z vpisom ustanovitve d.o.0 v sodni register je d.o.o.

postala pravna oseba, ki jo zastopa direktor. Vpis v sodni
register pomeni, da lahko druzba opravlja dejavnost, kar
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pomeni opravlja storitve, ali prodaja blago, ali proizvaja
proizvode. Preden pa druzba zacne opravljati dejavnost,
potrebuje tudi davéno Stevilko, ki jo pridobi na Davéni upravi.
Davcéno Stevilko pridobi druzba na podlagi podane vloge za
pridobitev davcne Stevilke. DavCna Stevilka pa ni isto kot
davéna Stevilka za davek na dodano vrednost. Ce bo druiba
tudi zavezanec za davek na dodano vrednost, je potrebno
podati vlogo na Dav¢éno upravo za IDENTIFIKACIJO ZA DAVEK
NA DODANO VREDNOST.

Nasvet glede identifikacije za davek na dodano
vrednost podjetja se lahko dobi preko internetnega naslova
https://www.metaja.si ali z osebnim posvetom z davcénim
svetovalcem. Kontakt za posvet z davénim svetovalcem je:
metaja@siol.net.

2.2.3. KAKO REGISTRIRATI D.N.O.?

D.n.o je druzba z neomejeno odgovornostjo in se
uvrs¢a med osebne druzbe (druzbeniki odgovarjajo z vsem
svojim premozenjem; osnovni kapital ni potreben; potrebna
sta najmanj dva druZbenika) in je za ustanovitev potrebno
obiskati notarja. Notar pripravi druzbeno pogodbo v obliki
notarskega zapisa o ustanoviti d.n.o. Pred obiskom notarja je
potrebno vedeti firmo druzbe, katero dejavnost bo podjetje
opravljalo (kaksna je poslovna ideja) in kje bo sedeZ podjetja,
kdo bo direktor, v kolikShem odstotku se bo delez
odgovornosti delil ...

FIRMA DRUZBE

Firma druzbe je ime, s katerim druzba posluje. Firma
d.n.o. mora vsebovati priimek vsaj enega druzbenika, z
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navedbo, da je druibenikov ve¢, ter oznako d.n.o. Primer
firme d.n.o. je NOVI DAN, Novak in partnerji d.n.o., ali Novak
in ostali d.n.o., ali NOVI DAN, Novak in drugi d.n.o.

POSLOVNA IDEJA

Poslovna ideja oziroma opravljanje dejavnosti je
kljucnega pomena, saj bo to dejavnost, ki jo bo podjetje
opravljalo, in mora biti vpisana v ustrezen register. MozZne
dejavnosti so opredeljene v Standardni klasifikaciji dejavnosti
(SKD). Druzba ima lahko ve¢ dejavnosti, ki jih opravlja oziroma
jih registrira (prijavi). Primer dejavnosti so trgovina na debelo,
trgovina na drobno, razlicne vrste proizvodnje, storitvene
dejavnosti, kot so administrativna dela, ucenje, prevajanje ...
Seznam vseh dejavnosti je objavljen na internetni strani
http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD.
Bolj podrobno o dejavnosti je zapisano pod naslovom Katere
dejavnosti se lahko registrirajo?

SEDEZ DRUZBE

Sedez podjetja je lahko naslov, kjer je stalno bivalisce
podjetnika. Definicija, kje je lahko sedeZ podjetja, ni nikjer
dolocena.

VODENJE DRUZBE, DIREKTOR

Vodenje druzbe:

Posle druzbe so upraviCeni in dolzni voditi vsi
druibeniki. Ce je z druibeno pogodbo vodenje poslov
preneseno na enega ali ve¢ druzbenikov, drugi druzbeniki ne
smejo voditi poslov.

Direktor:

Direktor je oseba, ki vodi druzbo.
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VODENIJE POSLOVNIH KNJIG

Pri d.n.o. se poslovne knjige vodijo le po sistemu
dvostavnega knjigovodstva. Dvostavno knjigovodstvo je tezje.
Direktor si lahko poisée rac¢unovodski servis, ali pa se
dvostavnega knjigovodstva nauci sam, ali pa mu pri tem
pomagajo njegov druZinski ¢lani ali druzbeniki. V primeru
samostojnega vodenja poslovnih knjig je priporocljiv obisk
seminarjev, posvetov, individualnih ali skupinskih delavnic. Vse
oblike usposabljanja za samostojno vodenje poslovnih knjig so
razpisane na internetnih straneh:

> za seminarje kliknite na povezavo:
https://www.metaja.si

» za skupinske krajSe posvete (do 2 uri trajajoCi posveti)
kliknite na povezavo: https://www.metaja.si

» za individualno pomoc pri ucenju vodenja poslovnih
knjig kliknite na povezavo: https://www.metaja.si

> za svetovanje kliknite na povezavo:
https://www.metaja.si

» literatura o dvostavnem knjigovodstvu je na voljo na
internetni povezavi (priro¢nik Osnove racunovodstva):
https://www.metaja.si

2.3. ALI NAJ SE PODJETIE PRIJAVI KOT ZAVEZANEC ZA
DAVEK NA DODANO VREDNOST (DDV)?

IDENTIFIKACIJA OZIROMA REGISTRACIJA ZA DAVEK
NA DODANO VREDNOST
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Obveznost prijavljanja oziroma identificiranja za davek
na dodano vrednost (DDV) je doloeno v samem Zakonu o
davku na dodano vrednost. Zavezanci, ki ne izpolnjujejo
pogojev za obvezno identificiranje za DDV, se lahko prijavijo
oziroma identificirajo za DDV prostovoljno.

Obveznost identificiranja za DDV je v primeru, da se
posluje z drzavami, Clanicami Evropske unije, ali pa da v
zadnjih 12 mesecih podjetje preseze doloceno viSino prometa
(na primer v ¢asu pisanja je ta znesek 50.000 €).

PREDNOST identifikacije za DDV je, da si lahko pri
obracunu DDV odbijejo DDV, ki so placali dobaviteljem pri
nabavi.

SLABOST identifikacije za DDV je mesecno ali
trimesecno porocanje Davc¢ni upravi.

Ce podjetje ne izpolnjuje pogojev za obvezno
identifikacijo za DDV, se lahko odlo¢i za prostovoljno
identifikacijo za DDV na podlagi posveta z davénim
svetovalcem, ki mu bo izradunal/svetoval, ali z identifikacijo za
DDV podjetje ustvari davéne prihranke ali ne.

Bolj podrobno o davkih v Sloveniji je napisano v knjigi
DAVKI — osnove, avtorica Biserka Subelj. V priro¢niku je na
kratko in preprosto tudi obrazloZen sistem obracuna davka na
dodano vrednost in kaj pomeni odbijati si vstopni DDV. Knjiga
se lahko naroci na internetni povezavi
http://www.metaja.si/knjige/davki-osnove/povzetek.html
ali preko elektronske poste: metaja@siol.net. Za elektronsko
svetovanje z dav¢énim svetovalcem se lahko narocite na
internetni povezavi
http://www.metaja.si/svetovanje/postavite-vpraanje.html.
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2.4. NORMIRANI ODHODKI IN S.P.

NORMIRANI ODHODKI - NORMIRANEC

Normiranec uporabljamo izraz skozi davcni vidik, kar
pomeni, da bo oseba ugotavljala davéno osnovo tako da bo
upostevala zakonsko dolo¢ene normirane odhodke in svoje
dejanske prihodke. Davcni predpisi tudi dolocajo pogoje kdo
se lahko odlodi za to obliko in pod kaksnimi pogoji. V kolikor
s.p. ne izpolnjuje veC vseh pogojev, se odloCi, da bo vodil
poslovne knjige bodisi po sistemu enostavnega ali
dvostavnega knjigovodstva.

Normirani odhodki pomenijo, da se vodijo poslovne
knjige po sistemu dejanskih prihodkov in normiranih
odhodkov. To pomeni, da s.p.-ju, ki se je odlocil za ta sistem, ni
potrebno izkazovati in dokazovati stroskov, ki jih je imel pri
poslovanju in ustvarjanju prihodov, saj mu jih drzava prizna v
dolocene odstotku od prihodkov. V ¢asu pisanja so doloCeni
normiranih odhodki priznani v visini 80% prihodkov po Zakonu

o dohodnini.

G

PRAKTICEN PRIMER:
Dejanski_prihodki po izstavljenih ra¢unih so na letni rani
10.000 EUR — neto zneski, v kolikor je s.p. DDV zavezanec.
Normirani odhodki so 80% prihodkov= 8.000,00EUR
Davcéna osnova = 2.000,00
Davcna stopnja: 20%
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Davek: 400 EUR

Efektivna obdavditve glede na prihodke: 400 EUR/ 10.000 EUR
= 4%.

Torej v kolikor s.p. ustvari na letni ravni 10.000 EUR prihodkov
(833,33 EUR/mesec (10.000 EUR : 12 mesecev= 833,33 EUR) je
4% od teh prihodkov treba odvesti drzavi. To se naredi 1x
letno z letnim obra¢unom davka od dejavnosti, med letom pa
se placuje akontacija davka. Vec¢ informacij si pridobite pri
davénem strokovnjaku www.metaja.si

Torej je odgovor na vprasanje ali naj se s.p. odlocCi da je
normiranec ali ne, odvisne od ve¢ dejavnikom. V vecini
primerov, ko gre za storitvene dejavnosti izracuni (davcne
simulacije) kaZejo, da je odgovor PRITRDILEN, medtem ko za
trgovsko dejavnost pa je obi¢ajno odgovor NEGATIVEN.
Priporoamo pa, da se o konkrethem vasem primeru
posvetujete s davénim strokovnjakom ,da vam pripravi davcéne
simulacije izraCunov za vas konkreten primer
(https://www.metaja.si).
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2.4.1.PRIHODKI IN ODHODKI

Prihodki so izkazani z izdanimi racuni kupcem, zlasti ko
govorimo o prihodkih od prodaje, govorimo o neto zneskih na
izdanih racunih. Poznamo pa Se finan¢ne prihodke kot so npr.
zamudne obresti, ki nam jih kupci placujejo in drugi izredni
prihodki.

Odhodki pa so po vecini izkazani s prejetimi racuni
dobaviteljev, obracunom plac, potnih stroskov ...

V  storitveni dejavnosti lahko besedo strosek
uporabljamo tudi kot odhodek, saj se konec leta vsi stroski
prenesejo v odhodke.

Dokumenti, ki izkazujejo stroSke (odhodke) so lahko
stroski, vezani na uporabo poslovnega prostora; (najemnina,
elektrika, ogrevanje voda ...), nakup pisarniSkega materiala
(zvezki, svinEniki papirji, toneriji ...), vzdrzevanje racunalniske in
programske opreme, obracun potnih stroSkov ..Stroski so
cenovno izrazeni potroski blaga, materiala ali storitev. Skratka
to surovino, storitev smo takoj porabili oz. potrosili in preneha
obstajati. To so npr. racuni za reklamo, racuni za
racunovodske, odvetniske storitve, za delo Studenta...ipd.
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PRIMER:

Pojasnitev razlike ugotavljanja davéne obveznosti pri
normirancu in pri podjetju, ki vodi poslovne knjige.

NORMIRANEC:

Ce ima s.p. letnih prihodkov 10.000 eur), se z 80%
normiranimi odhodki takoj prizna 8.000,00 eur odhodkov, ne
da bi s.p. moral teh 8.000 eur dokazovati z dokumenti (npr.
obracuni, in prejetimi racuni), ker mu drzava z ZAKONOM
(ZDoh-2) prizna te odhodke v normiranem znesku.

VODENJE POSLOVNIH KNJIG:

S.p., ki s je odlodil za vodenje poslovnih knjig, bodisi ne
izpolnjuje pogojev, da je normiranec, pa mora vse svoje
prejete racune, obracune stroskov beleziti in vpisovati bodisi
po sistemu ENOSTAVNEGA knjigovodstva bodisi po sistemu
DVOSTAVNEGA knjigovodstva.

Torej Ce s.p. z dokumenti pri samem poslovanju izkaze
veC kot 8.000 eur odhodkov, potem je bolje, da se tak s.p.
odloci, da bo vodil poslovne knjige po dejanskih prihodkih in
dejanskih odhodkih, torej se mora odloditi bodisi za
enostavno knjigovodstvo ali dvostavno knjigovodstvo.

Sistem vodenja poslovnih knjig pa se med letom ne
sme spreminjati. Sistem vodenja poslovnih knjig se doloci na
zaCetku leta z izjavo, ki jo s.p. odda na Finan¢no upravo RS —
preko E-DAVKOV. Bolj podrobno o vodenju poslovnih knjig pa
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si preberite pod poglavjem z naslovom Racunovodstvo —
vodenje poslovnih knjig.
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3. poglavije:

OPRAVLJANJE
DEJAVNOSTI
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3. OPRAVLJANIJE DEJAVNOSTI

3.1. OPREDELITEV POJMA OPRAVLIANJE DEJAVNOSTI

OPRAVLIANJE DEJAVNOSTI

Opravljanje  dejavnosti pomeni iskanje posla,
informiranje o izpolnjevanju ustreznih pogojev za opravljanje
takega posla, informiranje o oddajanju porocil drzavnim
organom zaradi takega posla, sklepanje posla, vzdrzevanje in
skrb za nemoten potek posla.

ISKANJE POSLA

Iskanje posla pomeni preudevanje trga in potreb
kupcev, in sicer z vidika, kaj kupci potrebujejo, po kaksni ceni
so pripravljeni kupiti, kakSna ponudba na trgu Ze obstaja, po
kaksni ceni in kvaliteti obstaja ponudba, kaksne so poprodajne
storitve (servisi, u¢enje uporabe blaga ...) itd.

INFORMIRANJE O IZPOLNJEVANJU USTREZNIH
POGOIJEV ZA OPRAVLIANIJE POSLA

Informiranje o izpolnjevanju ustreznih pogojev za
opravljanje posla pomeni, da je pri opravljanju dolocenih
dejavnosti potrebna bodisi priglasitev na obcini, oziroma pri
ustreznem ministrstvu, bodisi pridobitev dovoljenja s strani
drzave za opravljanje posla, bodisi je potrebno imeti ustrezno
izobrazbo, ustrezno opremo (stroje, naprave ..), ustrezen
poslovni prostor (skladis¢e, delavnica, trgovina ..). Vse te
informacije so na voljo na internetu, v sklopu ustreznih
zakonov in pravilnikov ter ustreznih ministrstev.
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Internetni naslov za pridobitev informacij s tega
podroéja je http://evem.gov.si/info/zacenjam/dovoljenja-in-

pogoji/
0

G

PRIMER gospodarske dejavnosti, ki  pogojuje
izpolnjevanje doloCenih pogojev za opravljanje dejavnosti, je
na primer trgovinska dejavnost. Za trgovinsko dejavnost velja
Zakon o trgovini, ki doloca, kaj je trgovska dejavnost, kdo in
kako lahko opravlja trgovsko dejavnost. Podrobnosti o tem,
kako se lahko opravlja trgovska dejavnost (glede ustrezne
izobrazbe zaposlenih v trgovini, glede na opremo, ki mora biti
v trgovini, glede na poslovni prostor, ki se Steje za trgovino) pa
dolocajo ustrezni pravilniki, vezani na sam Zakon o trgovini.

Informacije o pogojih za opravljanje posla se pridobi na
sami e-VEM tocki ali na ustreznem inSpektoratu (sanitarna
inSpekcija, trzna inSpekcija) ali na obcini (primer dovoljenje za
opravljanje taksi prevozov) oziroma na ustreznem ministrstvu,
na primer za posredovanje delovne sile je potrebno pridobiti
dovoljenje Zavoda za zaposlovanje. Ce gre za opravljanje
zdravstvene dejavnosti, je potrebno pridobiti dovoljenje
Ministrstva za zdravstvo. Lahko pa se za informacije podjetje
obrne na svetovalca. MozZen kontakt za elektronsko svetovanje
je tudi internetna stran https://www.metaja.si
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INFORMIRANJE O ODDAJANJU USTREZNIH POROCIL

DRZAVNIM ORGANOM

Informiranje o oddajanju ustreznih porocil drzavnim
organom zaradi opravljanje posla pomeni, da je potrebno
zbrati informacije, kdaj je potrebno doloCena porocila oddajati
drzavnim organom. NajhitrejSe informacije glede tega vam
lahko posreduje racunovodski servis. Lahko se poslje vprasanje
preko internetnega naslova

https://www.metaja.si

ali direktno na e-mail metaja@siol.net, ali pa kar na ustrezen

drzavni organ, Ce gre za kakSno specificno porocanje drzavi

glede samega poslovanja in ne samo porocanje na podlagi
racunovodskih podatkov. Tako porocanje je na primer

intrastat, kjer se poroca prejem in dobava blaga iz in v

evropsko unijo po posameznih tarifnih oznakah blaga.
Najpogosteje se poroca:

- Agencija za javnopravne evidence in storitve (AJPES), ki se
ji poroca letna zakljucna porocila in podatke o placah
zaposlenih pri druzbah, njena internetna stran je
http://www.ajpes.si;

- Banki Slovenije, ¢e podjetje posluje s tujino, ali ima odprt
racun v tujini, ali pa je najelo posojilo v tujini — ve¢ o
porocanju je na voljo na http://www.bsi.si;

- Financni upravi Republike Slovenije (FURS) je potrebno
porocati na primer, Ce podjetje opravlja pridobitve blaga
(rac¢unalniki, avtomobili ...) iz EU, ali ko se fizicnim osebam
izplaCuje dohodke ter letne davCne obracune. FURS na
svoji spletni strani http://www.fu.gov.si objavlja vse
pomembne informacije glede obveznosti porocanja,
dajanja pojasnil ...;
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- Statisti¢ni upravi Republike Slovenije (SURS), ki sama
pozove podjetje k obveznem porocanju, in sicer podjetje s
trgovinsko dejavnost najveckrat zapade v obveznost
porocanja;

- Zavodu za pokojninsko in invalidsko zavarovanje (ZPIZ) se
letno poroca o placanih prispevkih za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje zaradi uveljavljanja pokojnine ali
invalidnine. Njihova internetna stran je
http://www.zpiz.si/;

- Zavodu za zdravstveno zavarovanje se poroca oziroma
prijavlia zaposlene v obvezno socialno zavarovanje.
Njihova internetna stran je http://www.zzzs.si/. Del prijav
in odjav v socialno zavarovanje se lahko opravi tudi preko
e-VEM tocke, in sicer na naslov
http://evem.gov.si/evem/zacetna.evem.

SKLEPANJE POSLA

Sklepanje posla pomeni dogovor o vsebini posla,
dogovor o ceni in nacinu placilu, dogovor o pridobljenem
popustu oziroma rabatu ali financnem popustu, imenovanim
tudi cassa sconto, dogovor o morebitni proviziji zaradi
posrednisStva ... Priporoceno je, da je dogovor v pisni obliki. V
njem naj bodo opredeljeni vsi pomembni elementi poslovanja
kot tudi pravice in dolznosti obeh pogodbenih strank ter
moznosti prekinitve pogodbe - tako sporazumno kot
enostransko. Potrebno je omeniti tudi Cas sprejemanja in
reSevanja reklamacij. Vsebina medsebojnega dogovora ni
to¢no predpisana, uporabljajo pa se dolocila Obligacijskem
zakona, kjer je predpisano, kaj naj bi pogodba vsebovala. V
Obligacijskem zakonu je podrobno obrazloZzena vsebina
oziroma elementi prodajne pogodbe, najemne pogodbe,
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Spediterske pogodbe, pogodbe organizatorja potovanj,
posredniske pogodbe, zavarovalne pogodbe ... Vedeti pa je
potrebno, da so pogodbe lahko pisne in ustne. V primeru
dolgorocnega posla ali posla za visje zneske se v praksi sklepa

pisna pogodba.

G

PRIMER priporocenih podatkov, o katerih se je
potrebno pri sklenitvi posla dogovoriti:

- 0 ceni, spremembah cen in nacinu obves¢anja o
spremembi cene,

- o pridobitev dolo¢enega popusta za vecji nakup ali
predcasno placilo,

- o datumu, ko je potrebno placati racun — odloZeno
placilo,

- o datumu in kraju dostave blaga ali opravitve
storitve, o odzivnem ¢asu od narocila do dostave,

- o kritju stroskov dostave blaga,

- o nacinu in odzivnem casu reSevanju reklamacij,

- o odpovednem roku in nacinu in pogojih za
odpoved pogodbe,

- o nacinu reSevanja sporov in pristojnem sodiscu,

- o uradnem jeziku poslovanja, Ce gre za poslovanje s
tujci,

- o morebitnih drugih pravicah in obveznostih
pogodbenih strank.
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Odvetnik ali pravnik vam lahko pripravi in svetuje, kaj
naj pogodba vsebuje. Vendar ta nasvet je s pravnega vidika. Z
vsebinskega vidika pa mora direktor vedeti, kaj mora pogodba
vsebovati, da se zasCiti pred morebitnimi nesporazumi in
reklamacijami ter drugimi tveganji. Primeri vsebinskih vprasanj
so: kaj se Steje v garancijo, ali cena vsebuje tudi prevoz do
kupca, montazo naprave, ucenje upravljanja s to napravo — Ce
teh stvari cena ne vsebuje —, koliko to naknadno Se stane,
kakSne in kje so poprodajne storitve, kot so na primer servisi,
kakSen je odzivni Cas ...

VZDRZEVANIE IN SKRB ZA NEMOTEN POTEK POSLA

Vzdrzevanje in skrb za nemoten potek posla pomeni
spremljanje in nadzor nad opravljanjem posameznih opravil v
podjetju, vzpostavitev sistema za sprejem in reSevanje
reklamacij, resSevanje reklamacij, pravocasno in pravilno
koli¢insko naroCanje ustreznega blaga oziroma materiala za
nemoteno poslovanje, skrb za finan¢no stabilnost. Skrb za
finan¢no stabilnost pomeni skrb, da ima podjetje dovolj
denarnih sredstev za placevanje svojih obveznosti. Denarna
sredstva pa podjetje lahko pridobi tako, da opravlja svojo
dejavnost in mu kupci redno placujejo, ali pa najame posojilo
pri bancnih institucijah oziroma se z banko dogovori za
predcasni odkup nespornih nezapadlih terjatev (cesija,
faktoring).
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3.1.1. KAKSNA OPRAVILA OPRAVLIA DIREKTOR OZIROMA
POSLOVODIJA?

NALOGE DIREKTORIJA

Podjetnik ali direktor mora skrbeti za posel in skrbeti,
da le-ta nemoteno tece. Delo direktorja lahko primerjamo z
delom dirigenta v orkestru. Vsak glasbenik v orkestru zna svoj
del zaigrati, vendar pa je za simfonijo potrebno usklajevanje in
usmerjanje ter dajanje navodil in odlocanje, kdo, kdaj in za
koliko ¢asa in kako hitro in na glas naj igra. Sele z dobro vlogo
dirigenta in dobrimi glasbeniki v orkestru lahko nastane
odli¢na simfonija.

Tako je tudi v podjetju. Vodja posla, imenovan tudi
poslovodja ali direktor ( pri s.p. je to ponavadi kar nosilec
obrti, ki ga imenujemo podjetnik), mora imeti sposobnosti
odlocanja, sposobnost organiziranja, sposobnost sklepanja
posla, sposobnost delegiranja dela (to pomeni razdeljevanja
dela svojim zaposlenim), sposobnost komuniciranja,
usklajevanja, sposobnost resSevanja razli¢cnih situacij, bodisi
znotraj podjetja ali zunaj podjetja. Najbrz nisem zajela vseh
sposobnosti, kajti te sposobnosti so odvisne tudi od
posamezne situacije. Ce je podjetnik sam, potem mora biti
tako delavec, ki opravi posel, kot delavec, ki se zmeni za posel,
in tudi dogovori za ustrezno ceno, ter tudi delavec, ki
prevzema reklamacije. Skratka ... vse je v eni osebi. S potekom
posla pa se pokazejo tudi potrebe po sposobnostih, ki jih mora
podjetnik imeti. Ce jih podjetnik nima, si jih mora pridobiti z
izkuSnjami, ali pa naj, ¢e mu finanéne zmoznosti dopuscajo,
osebo z ustreznim znanjem zaposli. Za vsakim spodletelim in
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dobro sklenjenim poslom se mora podjetnik nekaj nauciti, saj
le tako pridobiva izkusnje in s tem omogoca, da bo njegovo
podjetje dolgorocno obstalo na trgu. Torej podjetnik mora biti
tudi zelo vztrajen in ne sme takoj prenehati oziroma, kot pravi
pregovor: ne sme vreci puske v koruzo. Samo z vztrajnostjo in
marljivostjo se na dolgi rok pokazZejo rezultati.

Z Sirjenjem posla ali povecanjem obsega posla se
posamezne aktivnosti enega zaposlenega razporedijo na vec
zaposlenih. To je ¢as, ko je potrebno zaposlovati ljudi, ali pa
zmanjSati obseg poslovanja, tako da jih zopet ena oseba
obvladuje.
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3.2. ZAPOSLOVANJE - KADROVANIJE

Zaposlovanje - kadrovanje

Iskanje primerne delovne sile je zahtevno delo, s
katerim se v velikih druzbah ukvarja kadrovska sluzba, v mali
druzbi ali pri podjetniku pa mora to delo v praksi na zacetku
prevzeti kar direktor. Preden se iS¢e nova delovna sila, je
potrebno pravilno dolociti kriterije, kaj iS¢emo, nato kako
izmed kandidatov izbrati najustreznejSega. Ko se kandidata
izbere, pa nanj vplivajo tudi nacin dela ter vpliv Ze obstojecih
zaposlencev v podjetju. Na dolocanje kriterijev, kaj podjetje
iSCe, vpliva konkretno delo, ki ga bo zaposlenec opravljal. To
pomeni, da je potrebno definirati, ali se potrebuje zaposlenca
z nizko kvalificirano ali visoko kvalificirano izobrazbo oziroma z
izkuSnjami ali brez izkuSenj, z vozniskim izpitom ali brez, z
znanjem tujih jezikov ali brez, s poznavanjem racCunalniskih
programov ali brez .. Te zahteve pa so odvisne od
konkretnega dela, ki naj bi ga ta zaposlenec opravljal. Poleg
dolocanja kriterijev, kaj podjetje iSCe, je potrebno vedeti tudi,
za koliko ¢asa se potrebuje novo delovno silo.

Oblike zaposlovanja se namre¢ s spreminjanjem
zakonodaje tudi spremenijo in je priporocljivo, da za
konkreten primer sproti vprasate bodisi svetovalca, ali
racunovodjo. MoZen kontakt z davénim, poslovnim in
racunovodskim svetovalcem je na internetni strani
https://www.metaja.si
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REDNA ZAPOSLITEV, OBCASNA ZAPOSLITEV

Moznosti zaposlitve glede na ¢as zaposlitve so:

bodisi redna zaposlitev za dolocen ali nedolocen cas,

bodisi obcasna zaposlitev (zaposlitev, vezana na
projekt) v obliki Studentskega dela, podjemne pogodbe,
avtorske pogodbe, oblike malega dela, brezpla¢no
kratkotrajno delo ...

Ce podjetje potrebuje dodatno pomo¢ za redno delo,
potem govorimo o redni zaposlitvi v skladu z Zakonom o
delovnih razmerjih, to pomeni sklenitev pogodbe o zaposlitvi.
Najprej je priporocljivo, da se sklene pogodba o zaposlitvi s
poskusnem dobo, nato pa za doloc¢en ali nedolocen ¢as.

Oglas oziroma povprasevanje za odpiranje novega
delovnega mesta je potrebno oddati naprej na Zavod za
zaposlovanje. To se lahko opravi z oddajo obrazca Prijava
prostega delovnega mesta (obrazec PD-1). Obrazce se lahko
odda tudi preko interneta na internetni strani, in sicer e-VEM
tocki. To je tocka drzavne uprave, ki pomeni vse na enem
mestu.

Storitve, ki jih lahko podjetje opravi preko te tocke v
gospodarski druzbi, so brezplacne in razvidne na internetni
strani
http://evem.gov.si/evem/gd/infoStoritve.evem.

Storitve, ki jih lahko podjetnik s.p. opravi preko te
tocke, so razvidne na internetni strani
http://evem.gov.si/evem/sp/infoStoritve.evem.
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Navodilo za prijavo prostega delovnega mesta je na
voljo na internetni strani
http://evem.gov.si/evem/navodilaUporabaSkupna.evem.

Za registracijo na to stran se potrebuje digitalno
potrdilo, tako kot za poslovanje z davéno upravo preko e-
davkov. Digitalna potrdila, ki jih podjetja uporabljajo, so bodisi
digitalna potrdila, ki se uporabljajo za elektronsko bancnistvo,
bodisi digitalno potrdilo, ki ga izdaja drZava (Sigen-ca).
Opozorim naj, da nekatera bancna digitalna potrdila niso
prilagojena za poslovanje z drzavnimi organi, zato je v takem
primeru potrebno dodatno priskrbeti digitalno potrdilo, s
katerim se lahko elektronsko posluje in poro¢a drzavnim
organom. Taksno digitalno potrdilo, ki ga izdaja drzava, je na
primer SIGEN-CA. To digitalno potrdilo izdaja drzava in se
lahko uporablja za poslovanje z vsemi drzavnimi institucijami.
Ve¢ o digitalnem potrdilu, ki ga izdaja drzava, si lahko
preberete na internetni strani http://www.sigen-ca.si/.

Ko se objavi prosto delovno mesto in se izbere
ustreznega kandidata za zaposlitev, je potrebno z njim skleniti
pogodbo o zaposlitvi, ki mora biti v pisni obliki. Vzorec
pogodbe o zaposlitvi je na voljo v poglavju 5., kot splosni
obrazec pa se lahko kupi tudi v Drzavni zalozbi, lahko pa se
vzorec pogodbe o zaposlitvi najde tudi na internetni strani
https://www.metaja.si/pod vzorci pogodb, sklepov.

Po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi je potrebno
zaposlenca prijaviti v socialno zavarovanje. To se stori z oddajo
obrazca Prijava v zavarovanje (obrazec M1) na Zavod za
zdravstveno zavarovanje. Tudi ta obrazec se lahko odda preko
internetne strani e-VEM. Za pomo¢ pri izpolnjevanju obrazca
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se lahko uporabijo navodila, ki so priloga samega obrazca,
bodisi pa lahko za nasvet posljete vprasanje preko
internetnega naslova

https://www.metaja.si

Ce podjetje potrebuje delovno silo za ob&asno delo,
potem lahko pois¢e pomoc tudi preko Studentskega servisa.
Podjetje z ustreznim Studentskim servisom najprej sklene
pogodbo o medsebojnem sodelovanju. Studentski servis
objavi povprasevanje po delu na svoji internetni strani in
oglasni deski. Zainteresirani Studentje kontaktirajo podjetje in
prinesejo napotnico Studentskega servisa. Po kon¢anem delu
se napotnica izpolni z ustreznim Stevilom ur, ki jih je Student
opravil, vpiSe se cena za uro, za katero se je podjetje s
$tudentom dogovorilo. Studentski servis bo podjetju izstavil
racun za opravljeno delo Studenta. Placilo Studentu bo izvrsil
Studentski servis, seveda na podlagi prejetega placila s strani
podjetja.

Za obcasno delo se lahko sklene tudi podjemno
pogodbo v skladu z Obligacijskim zakonom, na primer z
upokojencem, upokojenko ali drugo osebo, ki je Ze v rednem
delovnem razmerju pri nekom drugem. Vzorec podjemne
pogodbe lahko najdete na internetni strani
https://www.metaja.si pod vzorci pogodb, sklepov.

Obrazec Podjemna pogodba pa se lahko tudi kupi v
Drzavni zalozbi.

Brezplatna pomo¢ druzZinskih ¢&lanov v podjetju se
uradno imenuje kratkotrajno delo, ki se mora prijaviti na
Upravni enoti. Za kratkotrajno delo se Steje brezplacno
opravljanje dela v mikro druzbi, zasebnem zavodu ali pri
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podjetniku z najvec 10 zaposlenimi, kadar ga opravlja zakonec
podjetnika ali lastnika oziroma solastnika gospodarske druzbe
oziroma zasebnega zavoda, ali oseba, s katero je v sorodu v
ravni vrsti do prvega kolena (zakonec in potomci oziroma
posvojenci podjetnika ali lastnika oziroma solastnika
gospodarske druzbe), in traja najvec 40 ur mesecno.

Za projektno delo pa se lahko kombinirajo zgoraj
omenjene oblike zaposlitve.

KOLIKO ZAPOSLITEV STANE?

Torej, kot je razvidno iz zgornjih primerov, je moznih
oblik zaposlovanja veliko. Preden pa se podjetje odloci za eno
od obliko zaposlitve, je potrebno vedeti, koliko bo ta delovna
sila podjetje stala. Ker se obdavcitev spreminja, priporo¢am,
da za natancéne izradune povprasate svojega racunovodjo,
lahko pa za izraCune povprasate tudi preko internetne strani
https://www.metaja.si
ali po elektronski posti metaja@siol.net.
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3.3. NABAVA

Nabava

V velikem podjetju nabavo opravljajo v nabavni sluzbi.
Ta sluzba se ukvarja z iskanjem ustreznih in ugodnih
ponudnikov za blago ali storitve ali proizvode, ki jih podjetje
potrebuje za opravljanje svoje dejavnosti. V malem podjetju
pa v praski tudi nabavo na zacetku opravlja kar sam direktor.
Pri nabavi je potrebno dobro poznavanje trga in njegove
ponudbe, priporotene so vesCine pogajanja, znanje tujih
jezikov v primeru, da se posluje s tujino. V primeru, da
podjetnik ne zna tujega jezika, si lahko za pomocl poisce
prevajalca.

Nabava je povezana z vhodnimi oziroma prejetimi
racuni, ki jih imenujemo tudi racuni dobaviteljev. Te racune je
potrebno vpisati v poslovne knjige, e so verodostojni, to pa
pomeni, da iz njih strokovno usposobljena oseba, ki ni
sodelovala pri poslovhem dogodku, popolnoma jasno in brez
kakrSnih dvomov spozna naravo in obseg poslovnega dogodka.

Preko prejetih rac¢unov v podjetje pritekajo stroski,
investicije, zaloga.

STROSKI, INVESTICIJE, ZALOGA

Za razumevanje, kaj je strosek, kaj je investicija in kaj je
zaloga, pa je potrebno poznavanje racunovodskih standardov.
V grobem pa lahko opredelimo stroske kot porabo ali uporabo
materiala, storitve, ki jih podjetje potrebuje za opravljanje
dejavnosti in nimajo Zivljenjske dobe ve¢ kot eno leto.
Investicija pomeni nakup necesa, kar ima daljSo Zivljenjsko
dobo kot eno leto, in podjetje z njim opravlja dejavnost,
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primer je nakup stroja v proizvodnji, ali nakup racunalnika v
pisarni. Zaloga pa pomeni nakup bodisi za nadaljnjo prodajo
ali nakup surovine/materiala za proizvodnjo.

STROSKI, DOBICEK, OBDAVCITEV PODJETJA

Torej niso vsi nakupi tudi stroski podjetja. Stroski
zmanjsujejo dobicek podjetja. Lahko pa tudi zmanjSujejo
davéno osnovno in s tem obdavcitev podjetja. To je tudi
razlog, da je potrebno poslovanje podjetja Ze med letom
spremiljati.

Podjetnik, ki pozna osnovne povezave med poslovnimi
dogodki in njihovim vplivom na dobiéek in s tem na obdavditev
podjetja, lazje uspesno vodi podjetje kot pa podjetnik, ki teh
osnov ne pozna. Podjetje Metaja d.o.o. za podjetnike v sklopu
seminarja Branje bilanc za podjetnike v dveh urah predstavi
vpliv racdunovodskega obravnavanja poslovnih dogodkov na
dobicek podjetja. Seminar za podjetnike je razpisan na
internetni strani
https://www.metaja.si

lahko pa se o teh osnovah tudi individualno posvetujete s
svetovalcem. Narocilo na individualne posvete s svetovalcem
lahko izvedete preko internetne strani

https://www.metaja.si
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TRANSPORTNE KLAVZULE, POPUST, RABAT, SUPER
RABAT, CASSA SCONTO

Poleg zgoraj omenjenih tem pa je pri nabavi blaga
zaradi boljSega pogajalskega izhodiS¢a potrebno poznavanje
pojmov transportne klavzule, popust, rabat, super rabat,
cassa sconto in podobnih izrazov, ki so v veliki meri povezani
tudi s samo vsebino nabave blaga, storitev ali proizvodov.

Transportne klavzule so pomembne, saj le-te dolocajo,
kaj cena blaga vsebuje, in sicer ali je prevoz in zavarovanje
blaga upostevano v ceni, ali cena tega ne vsebuje in so to
dodatni stroski kupca. Transportne klavzule so sestavni del
kupoprodajne pogodbe in se uporabljajo za razmejitev
obveznosti med kupcem in prodajalcem. Z njimi se torej
dogovori, kdo placa prevoz in do kod, kdo poskrbi za carinske
formalnosti in druge logisticne postavke.

Primeri nekaterih transportnih klavzul so:

EXW franko tovarna
FAS franko ob ladijski bok
pristanis¢e odpreme
CIF stroski zavarovanja in prevoznina  namembno
pristanisce
DAF dobavljeno na meji
DDU dobavljeno, dajatve niso plac¢ane
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PRIMER:

Ce se prodajalec in kupec dogovorita za ceno ob
transportni klavzuli EXW, to pomeni, da kupec blago prevzame
v prodajalni prodajalca. To pomeni, da vse prevozne stroske
placa kupec sam in niso zajeti v nakupni ceni.

Vec o transportnih klavzulah si je priporoCeno prebrati
v literaturi, ki govori o transportnih klavzulah, imenovanih tudi
INCOTERMSI. Ve o tem si lahko preberete tudi na internetni
strani
http://www.sid.si/resources/files/doc/diplomska dela/Pomen
%20poznavanja%20incoterms%20klavzul.pdf.

POPUST

Popust — v tujki se v praksi uporablja izraz rabat —
pomeni zniZanje cene. Popust je lahko dolo¢en v znesku ali v
dolo¢enem odstotku. Koliko popusta je dovoljeno ali zakonsko
predpisano, ni nikjer doloceno, in je to odvisno od odlocitve
podjetja.

SUPER RABAT

Super rabat se v praski uporablja za dodatni popust v
primeru, da se doseZe dolocena koli¢ina prodaje ali doloc¢ena
vrednost prodaje. ViSina super rabata tudi ni zakonsko
predpisana in je odvisna od odlocitve podjetja.
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CASSA SCONTO

Cassa sconto je popust za predcasno placilo. To
pomeni, da se uporablja, v primeru, ko kupec placa prej, kot
pa mu racun zapade v placilo. Tak popust se uporablja v
primeru, da podjetje potrebuje denarna sredstva in ima kupce,
ki jim racuni Se niso zapadli v placilo. To vrsto popusta se lahko
uporablja kot nadomestilo za najeto posojilo pri banki ali
odobren limit pri banki. Tak nacin je v praksi kar pogost, saj
omogoca hiter nacin pridobitve denarnih sredstev, pa Se
ponavadi je cenovno ugodnejsi kot pa pridobitve posojila pri
banki. Cassa sconto je lahko v odstotku ali v dolocenem
znesku. Tudi kupec lahko prodajalcu ponudi predcéasno placilo
in prodajalca povprasa za morebitni popust za predcasno
placilo.

3.3.1. KAJ MORAM VEDETI, CE ZELIM UVOZITI NEKO BLAGO
IN GA V SLOVENIJI PRODAJATI?

UVOZ BLAGA

Uvoz blaga in nato prodaja pomeni opravljanje
trgovske dejavnosti, to pomeni, da mora biti podjetje
registrirano za opravljanje trgovske dejavnosti. Podjetje je
registrirano za trgovsko dejavnost, ¢e ima trgovsko dejavnost
vpisano v sklepu sodis¢a ali v poslovnem registru.

Uvoz blaga pomeni nakup blaga v drzavi, ki ni ¢lanica

EU. Ce pa podjetje blago kupi iz drzave, ki je ¢lanica EU, to
pomeni pridobitev blaga.
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Bistvena razlika med tema dvema izrazoma (uvoz in
pridobitev) je v tem, da mora pri uvozu blago preiti carinsko
mejo, se ocariniti — placati uvozne dajatve. Pridobitev blaga pa
je posel znotraj EU in blago prosto prehaja iz ene Clanice v
drugo ¢lanico.

Ponavadi sam postopek uvoza opravi podjetje -
Spediter. Tudi podjetja, ki se ukvarjajo s postnimi storitvami,
lahko opravijo carinsko postopke za uvoz blaga iz tretjih drzav.
Posta pri uvozu nastopa kot zastopnik v carinskih postopkih v
imenu strank. Nato posta izroci posiljko prejemniku, ki ob
prevzemu plac¢a uvozne dajatve. Pri uvozu blaga po posti ni
omejitev glede vrednosti posiljke, prav tako ni omejitev glede
drzave, iz katere se blago uvaza. Samo blago pa je lahko
predmet omejitev in prepovedi, kar je vezano na vrsto blaga.’
V praksi se manjse posiljke uvazajo preko poste. Posta pomeni
tako Posto Slovenije kot tudi druga podjetja, ki se ukvarjajo s
hitrimi posiljkami (na primer DHL in podobni.).

DOKAZ ZA UVOZ BLAGA

Blago je ocarinjeno, ¢e imate LISTINO, iz katere je
razvidno in potrjeno s strani carinske uprave, da je blago
preSlo carinsko mejo. Ponavadi je na tem dokumentu tudi

2 Vir: internetna stran carinske uprave Republil@vhije:
http: //www.fu.gov.si/
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obracunana carina ter DDV, Ce sta za to blago predpisani.
Listina, ki dokazuje uvoz, se imenuje EUL — Enotna upravna
listina. lIzpolni jo carinski zastopnik za stranko, in en izvod
potrjenega EUL s strani carine prejme stranka, ki je uvozila
blago. Pri uvozu preko poste pa je dokaz za placilo uvoznih
dajatev dokument, ki vam ga izroci posta ob prejemu posiljke.
V vsakem primeru je potrebno ta dva dokumenta skrbno
shraniti in zabeleZiti v poslovne knjige. Ponavadi ga shranimo
zraven racuna, na katerega se blago nanasa.

Carinska uprava tudi preko svoje internetne strani
obvesca o pogostih vprasanjih in odgovorih glede carinskih
postopkov. Njihova internetna stran je:
http://www.fu.gov.si/.

Kontakti za podjetja glede carinskih postopkov pa so na
voljo tudi na internetni strani:
http://www.fu.gov.si/

ODVISNI STROSKI UVOZA

Poleg vseh informacij je potrebno vedeti, da blago, ki
ga podjetje uvozi, mora imeti slovensko deklaracijo in
slovenska navodila za uporabo.

Torej z uvozom blaga je poleg cene, ki jo je potrebno
placati dobavitelju, potrebno upostevati Se dodatne (odvisne)
stroske, ki so povezane s to nabavo blaga. Taki stroski pa so
ponavadi prevoz blaga, skladis¢enje blaga, stroski carinjenja
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(stroski Spediterja ali poste), sama carina, davek na dodano
vrednost, potrebna izdelava slovenskih prevodov deklaracij in
navodil za uporabo, po potrebi tudi dodatno pakiranje
oziroma lepljenje in drugi stroski, ki so potrebni, da lahko
blago postavite v izlozbo oziroma da je pripravljeno na
prodajo.

To pomeni, da preden se podjetje odlo¢i za uvoz
nekega blaga iz tretjih drzav, mora preracunati, koliko znasa
dejansko njegova nabavna vrednost in za koliko ga lahko
proda na trgu, ter e je to blago trZzno zanimivo. Trina
zanimivost blaga pomeni, ¢e na trgu obstajajo kupci, ki bi to
blago po tej ceni radi kupili.

3.3.2. KA) MORAM VEDETI, CE ZELIM PRIDOBITI NEKO BLAGO
IZ EU IN GA V SLOVENUJI PRODAIJATI?

Pridobitev blaga

Pridobitev blago iz EU pomeni, da blago podjetje kupi
od podjetja, ki je iz drzave c¢lanice Evropske Unije. S tem, ko je
Slovenija postala ¢lanica Evropske Unije so se carinske meje
prestavile na meje z Evropsko Unijo in c¢lanice med sabo
poslujejo, ne da bi carinska uprava to blago preverjala in ga
ocarinila.

Odvisni stroski pridobitve blaga

Pri izraCunu koncne nabavne cene za pridobitve blaga
velja, da je potrebno poleg cene, ki se plata dobavitelju
uposStevati Se druge (odvisne stroske) kot so prevoz,
skladis¢enje, prevodi deklaracij in navodil za uporabo v
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slovenski jezik ...ipd. Res pa je, da pri pridobitvah blaga odpade
stroSek carinjenja in same carine.

Obveznost oddajanja porocila o pridobitvah blaga
drzavi

Poslovanje med c¢lanicami EU spremlja Finanéni urad
preko Rekapitulacijskih porocil ter obrazca Obrac¢un davka na
dodano vrednost, ki ga morajo oddajati podjetja preko E-
DAVKOV, ki je spletni portal FINANCNE UPRAVE. Finanéna
uprava pa zdruzuje tako davéno upravo kot tudi carinsko
upravo. Carinska uprava v Novi Gorici je pooblascena za
spremljanje blagovne menjave med slovenskimi podjetji in
drugimi podjetji iz Evropske unije preko porocila intrastat. V
tem porocilu pretok storitev ni zajet. Pretok storitev pa je zajet
v Rekapitulacijskem porocilu in v obrazcu Obracuna davka na
dodano vrednost. Vsa porocila se oddajajo elektronsko. Vec o
intrastatu lahko najdete na internetni strani: http://intrastat-
surs.gov.si/intrastat.html. Vec o porocilih za Davéno upravo pa
lahko najdete na internetni strani www.fu.gov.si.

Obvezna ID-DDV zaradi pridobitev blaga

Za pridobitev blaga iz Evropske Unije je potrebno imeti
identifikacijsko Stevilko za davek na dodano vrednost ( ID-
DDV), tudi ¢e podjetje ne presega 50.000 EUR prometa v
zadnjih 12 mesecih. Ker pa se davcna zakonodaja spreminja in
s tem pogoji in kriteriji kdo in kdaj se mora identificirati za
davek na dodano vrednost je priporocljivo, da pred dejanskim
poslovanjem s podjetji iz Evropske unije za nasvet povprasate
davénega svetovalca. Na internetni strani
https://www.metaja.si imate moZnost svetovanja preko
elektronske poste z davénim svetovalcem.
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3.4. PRODAJA

PRODAJA
Prodaja pomeni, da se blago/proizvodi/storitve, ki jih

podjetje proizvaja ali nabavlja, prodajo kupcu.

PODATKI NA IZDANEM RACUNU
Dokument pri prodaji je izdan racun. Podatki, ki jih

mora imeti racun, so:

>
>

>

podatki o podjetju, ki prodaja,

podatki o podjetju ki kupuje (e gre za fizicno osebo,
tega podatka ni potrebno navajati),

podatki o prodanem blagu o vrsti in koli¢ini ter ceni,
podatki o morebitnem davku na dodano vrednost ali
pa dolocilo, da davek ni obradunan in zakaj ni
obracunan,

ime in priimek osebe, ki izstavlja racun (odvisno od
podjetja so na racunu lahko tudi podatki o odgovorni
osebi, ki je ta ra¢un odobrila).
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PRIMER:

Vzorec izdanega racuna za podjetje, ki ni zavezan

davek na dodano vrednost.

Podatki o izstavitelju racuna;

Ime:
Naskw sackeia
aj
KUPEC:
Seds . Ratun &, :
Dawm:—

1000 LAJBLIAMA Zapadiost v platio:

Krsf izdajs :

Opravljena sterkan <2, coprema blaga ;

Zancunasame wam:

&t | Opiz opravijensga poskemega dogedka: | Cana'EM m;"z,a :D';f:g Kditina Zrissk

1 |Urasardisena, iaja, udanja, ..

o | Prodaja blaga

Dk ni cbradunan ¥ skisdu » 848k nem ZDDV-1 bree kg

SKUPAJ za PLAEILO EUR:

Slevika TAA: . Pri pladilu se sklizujta na Sleviko raZuna |
Prosime, da radun poravnate oo roka zepadiosll.

WV primeru platilaz goioving 26 ratun Skaje ud 23 prejemk (Bagei: Epdlnjani
B}

) Zre=ak vplatila z gotovine:

b Padpis vplasnika:

Lep pozdra]

Im in priimek ossbe, ki zstaja ratun

Padpis:
Ime in priimek s.p., Beded ..., Kraj..... . TRR: « maticna Sevilka:
Tal.:
ALl
Podatki o dnbi: ims ... , ag.&tevika vpisa v sodri register. .. davina

Htavilka TRR dnébe.. ; canawni kapital dndbe Es je daoo
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Vzorec izdanega racuna je tudi v poglavju 5 tega
priro¢nika. Lahko pa si vzorec izdanega racuna tudi pogledate
na https://www.metaja.si, pod rubriko Vzorci dokumentov pri
poslovanju, ali pa si ga prenesete kot excel datoteko pod
rubriko Baza znanja, prenosi, na www.metaja.si.

Ker se zakonodaja glede obveznih podatkov na racunu
tudi spreminja, je priporo¢eno, da za bolj podrobne
informacije o obveznih podatkih na racunu vprasate
svetovalca ali racunovodjo. Elektronsko svetovanje z davénim
svetovalcem je moZno tudi preko internetne strani
https://www.metaja.si
ali direktno na elektronski naslov: metaja@siol.net.

Pri prodajanju storitev blaga ali materiala oziroma
proizvodov (izdelkov) je cilj pridobiti placilo. Nacin prodajanja
je lahko na odloZeno placilo, to pomeni placilo glede na datum
zapadlosti, ki je naveden na racunu, ali takojSnje placilo ob
dobavi oziroma placilo po predracunu oziroma ponudbi —
predplailo oziroma avansno placilo. V primeru, da gre
opravljeno storitev ali izdelavo proizvoda/izdelka po narodilu
stranke, je priporoc¢eno, da podjetje prodajalec za resnost
posla od svojega naroCnika zahteva placilo are ali placilo po
predracunu.
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3.4.1. ARA/PREDPLACILO (AVANS)

ARA

Ara je doloCen znesek denarja kot znamenje, da je
pogodba sklenjena. Pri izpolnitvi pogodbe se mora ara vrniti,
ali vsteti v izpolnitev obveznosti.

PREDPLACILO (AVANS)

Predplacilo (avans) pomeni, da je placilo izvrSeno prej,
kot pa je opravljena storitev, ali dobavljeno blago. V praksi se
uporabljajo avansi zaradi izogibanja neplacnikov, oziroma v
primeru poslovanja z neznanimi kupci ali kupci, ki imajo
blokirane racune ali slabo financno stanje.

Lahko pa se avans uporablja tudi za pokritje
materialnih ali osnovnih stroskov, ki jih ima prodajalec ali
izvajalec, da lahko opravi storitev, ali dostavi blago. Avans je
lahko delni ali v celoti.

V nadaljevanju si lahko ogledate vzorec ponudbe ali
predracuna (za podjetje, ki je zavezano za davek na dodano
vrednost), na podlagi katerega se izvrsi avans ali predplacilo:
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PRIMER:
Vzorec racuna za predplacilo oziroma avansnega racuna.

Podatki o izstavitelju predracuna; s.p. ali

druzba

Ime:

Sadei:

Kraj:

KUPEC:_____

Seded Pradracun'penudba &,

Daturn :

1000 LIUELJANA Panudba waja do:

Kirgj izdajs :

Datum predviche ceravljena sicrie cz. cdprema Hlaga :

Ma pediagi vagsga povpradevanja vam nudima:

| 2 | Opis cpradjenega poskvnega dogodka: | -3cm'EM| mxml zrmusk Doﬂ.r'J.:l Kelitina | znmkl
1 JUra ssrviserja, tecaja, ufenja, ... | | | |
2. | Prodaja blaga | | | |
Davek nl abradunan v skiadu s o Senom Z00V-1 daw ko
SKUPAJ za PLACILC EUR:

Stevika TRRA: . Pri pladiu s2 sKlicujte na Etevilks pradraduna |
Porudba velja do datuma navedenega zgorj. Po izbeku datuma je ta pradratun neveljaven.

Ima in priimek s.p.., Sedef ..., Kraj....., TRR: , maticna Stevika:
Tal.;

ALl
Podatki o dnzbi: ime ... , sedek...
dnizbe...

, reg Stevilka vpisa v sodni register.
, ; cenovni kapital druzbe, ée je d.

davéna Stevilka....., TRR
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3.4.2. POPUST - RABAT, CASSA SCONTO

POPUST

Popust — v tujki se v praksi uporablja izraz rabat —
pomeni znizanje cene. Popust je lahko dolocen v znesku ali v
doloCenem odstotku. Popust je prikazan Ze na samem racunu.
Koliko popusta je dovoljeno ali zakonsko predpisano, ni nikjer
doloceno, in je to odvisno od odloditve podjetja.

Popust je oblika trine taktike podjetja. Pri dajanju
popusta pa je pomembno, da popust ne povzro¢i Skode
podjetju. V grobem lahko Skodo podjetju opredelimo kot
transakcijo, ko blago podjetje proda svojemu kupcu po niZji
vrednosti, kot je podjetje dalo za to blago svojemu
dobavitelju.

SUPER RABAT

Super rabat je dodatni popust. V praksi se uporablja,
¢e kupec doseze doloceno kolicino prodaje ali doloceno
vrednost prodaje. ViSina niti uporaba super rabata ni zakonsko
predpisana in je odvisna od odlocitve podjetja. Dolocitev super
rabata je motivacija za kupce, saj so motivirani, da presezejo
dolo¢eno mejo in s tem ugodneje kupujejo. Torej je super
rabat oblika trZne taktike podjetja.

Dokument za izvrSevanje super rabatov je lahko racun,
kjer je prikazana prvotna cena blaga, zaradi prekoratene meje
pa je prikazan Se super rabat. Torej v takem primeru bo Ze na
samem racunu razviden super rabat, ki je vrednostno
opredeljen. Super rabat pa je lahko tudi v obliki na primer
brezplacnih kosov blaga. V takem primeru pa bodo tudi ti
brezplacni kosi blaga najbrz zabelezeni na rac¢uni z na primer

.....
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transakcija (poslovni dogodek) se namre¢ mora izkazati z
ustreznim dokumentom.

CASSA SCONTO

Cassa sconto je popust za predéasno pladilo. To
pomeni, da se uporablja v primeru, ko kupec placa kupnino
prej, kot pa mu racun zapade v placilo. Tak popust se
uporablja v primeru, da podjetje potrebuje denarna sredstva
in ima kupce, ki jim raCuni Se niso zapadli v placilo. To vrsto
popusta se lahko uporablja kot nadomestilo za najeto posojilo
pri banki ali odobren limit pri banki. Tak nacin je v praksi kar
pogost, saj omogoca hiter nacin pridobitve denarnih sredstev,
pa Se ponavadi je cenovno ugodnejSi in hitrejSi kot pa
pridobitve posojila pri banki. Cassa sconto je lahko v odstotku
ali v dolo¢enem znesku. Tudi kupec lahko prodajalcu ponudi
predcasno placilo in prodajalca povprasa za morebitni popust
za predcasno placilo (cassa sconto).

Pri vseh teh trZznih oblikah je potrebno paziti, da se
posledice trznih akcij pravilno zabeleZijo v poslovne knjige, z
ustreznimi bodisi postavkami na obstojecem racunu, bodisi z
dodatnimi dokumenti, ki so vezani na prvotni izvorni
dokument.
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PRIMER: 6

Ce izstavimo racun kupcu v visini 60 eur in se z njim
ustno dogovorimo, da lahko v primeru takojsnjega placila
placa le 50 eur. Kako naj podjetje to v praksi izvede?

Ce takojsnje platilo 50 eur sprejmemo, raéuna pa ne
popravimo, pomeni, da imamo za 10 eur v poslovnih knjigah in
evidencah prikazan Se neplacan racun kupca, ¢eprav vemo, da
ga kupec ne bo placal. Prav tako to pomeni, da smo prikazali
ve¢ prihodkov, kot smo dobili kupnine. Vec¢ prihodkov pa
seveda pomeni visjo davéno osnova in s tem visji davek.

Torej s prikazovanjem prihodkov v visini 60 eur ne
izkazuje podjetje dejanskega stanja prodaje, saj je dejanska
prodaja za 50 eur in ne za 60 eur. To pomeni, da podjetje krsi
nacelo resni¢nega prikaza stanja v podjetju in s tem predpise.

Spodaj prikazujemo dva nacina, kako lahko podjetje
zadevo uredi:

e 7Ze nasamem radunu podjetje zapise:

Moznost uveljavitve Cassa sconto — v primeru
takojSnjega placila se prizna 10 eur popusta. Seveda moramo
imeti potrdilo od stranke, da je takoj placala. Kot dokaz za to
je bancni izpisek ali blagajniski prejemek ali potrdilo o vplacilo,
Ce je stranka placala v gotovini.

e Stranki se naknadno poslje dobropis za 10 eur z

ustreznim razlogom za izstavitev tega dobropisa.
Tak dobropis se imenuje finan¢ni dobropis. Iz
dobropisa mora biti jasno razvidno, na kateri
prvotni racun se nanasa in kaj je razlog dobropisa.
Priporoceno je, da dobropise odobri le odgovorna
oseba v podjetju, saj se z izstavljanjem dobropisov
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zmanjsujejo prihodki podjetja in s tem dobicek
podjetja.

Vzorec izdanega dobropisa in vzorec blagajniskega
prejemka (potrdila o vplacilu) lahko najdete v prilogi 5.

DIREKTOR — DOBER GOSPODAR

Pomembno dolocilo v predpisih pa je, da mora direktor
s premozenjem podjetja in obveznostim upravljati kot dober
gospodar. To pomeni sklepati posle, ki so podjetju v korist in
ne v Skodo. Posli, ki so v korist podjetju, so posli, ki podjetju
prinasajo dobicek, saj je podjetje ustanovljeno z namenom
ustvarjanje dobicka.

3.4.3. KAKO OVREDNOTITI SVOJE STORITVE, PROIZVODE,
BLAGO?

DOLOCITEV CENE

Ovrednotenje pomeni doloditi vrednost oziroma ceno
storitve/proizvoda/blaga.

Dolocitev smernic o oblikovanju cene je v nekaterih
dejavnostih prepusceno kar strokovnim zdruZenjem, ki izdajo
smernice o oblikovanju cen za njihovo dejavnost. Na njihovih
internetnih straneh pa so tudi velikokrat razvidne smernice o
oblikovanju cen v doloCeni dejavnosti. Primeri takih smernic je
racunovodska tarifa, odvetniska tarifa, notarska tarifa ...

Ce smernice o oblikovanju cen niso doloéene, mora
podjetje doloditi svojo ceno.

Prvi korak je, da podjetje najprej razis¢e trg z ze
obstojeco ponudbo. Raziskava cen konkurentov na trgu je prvi
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korak. Seveda bo to moznost izbralo podjetje, ¢e konkurenca
na trgu obstaja. Z besedo konkurenca so misljena podjetja, ki
se ukvarjajo z enako dejavnostjo.

Drugi korak je samostojni in interni izracun cene, ki
pokriva mesecen stroske. Glede dolocanje vrednosti
blaga/proizvoda/storitev poznamo vec nacinov vrednotenja
storitev/blaga/proizvodov. Najpogosteje se v praksi uposteva
nacelo neposrednih stroskov. To so stroski, ki so neposredno
povezani z dobavo tega blaga ali proizvoda, oziroma stroski, ki
so neposredno povezani z opravljanjem neke storitve.

*

PRIMER:

Ce imamo racunovodski servis, se nam na zacetku
pojavi vprasanje, kakSna naj bo cena racunovodskega dela.
Preden podjetje postavi ceno, mora vedeti, kakSne so cene na
trgu in kakSne stroske ima to podjetje, ki bo opravljalo
racunovodske storitve. Kajti z opravljanjem dejavnosti
racunovodstva si mora podjetje najprej pokriti stroske
poslovanja.

Stroski poslovanja racunovodskega servisa so na
primer:

Telefonski stroski, stroski najema poslovnega prostora,
stroski uporabe racunalniske opreme in internetnega dostopa,
stroski elektrike, stroski pisarniskega materiala (papirji,
svincniki, tonerji ..), stroski strokovne literature, stroski
izobrazevanja, stroski place zaposlenega racunovodskega
delavca ...
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PRIMER IZRACUNA:

Ce podjetje zarauna 100 eur za racunovodsko delo
svojemu narocniku, mora racunovodski servis imeti najmanj
20 strank po 100 eur, da dobi v podjetje 2.000 eur, saj za neto
placo 1.000 eur podjetje potrebuje cca 1.800 eur.

Opomba: Ker so obracuni plac¢ in s tem obremenitev
podjetja razlicni in odvisni od posameznika ter obdobja
obracuna, za natancen izraCun plade povprasajte svojega
raCunovodjo, ali pa posljite vprasanje na e-mail
metaja@siol.net, ali postavite vprasanje preko internetne
strani https://www.metaja.si

OMEJITVE GLEDE DOLOCANJA CEN

Torej cena ni odvisna samo od stroskov podjetja,
temvec tudi od tega, kaj trg in zakonodaja dopuscata. Trg
dopusca cene, ki jih kupci placujejo. Torej ¢e bo podjetje imelo
previsoko ceno za storitve/blago/proizvode, se kupci ne bodo
odlo¢ili za nakup. Ce pa bo podjetje imelo nizje cene kot
njegovi konkurentje, bo s tem privabilo ve¢ kupcev. Vel
kupcev pa za seboj potegne tudi tveganje, da podjetje ne bo
moglo vseh kupcev zadovoljiti, oziroma da se bo podjetju
kvaliteta storitve/blaga/proizvoda zaradi prevelike kolicine
pokvarila. Slaba kvaliteta pa za seboj potegne izgubo kupcev
za vedno ter hitro Sirjenje slabega glasu o podjetju.

Torej katera je prava cena, je odvisno od vec
dejavnikov. Velikokrat je odvisna tudi od dogovora med
narocniki in izvajalci oziroma kupci in prodajalci. VCasih je
dovolj, da se v podjetju doloci cenik, v€asih pa je potrebno biti
prilagodljiv in se z vsakim kupcem posebej dogovoriti za ceno,
ki bo za oba sprejemljiva.
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SMERNICE O DOLOCITVI CEN

Katera cena je sprejemljiva? Najmanj tista, ki vam
pokrije najmanj stroSke poslovanja. Zatorej si oglejmo
smernice za postavitev minimalno sprejemljive cene, ob
predpostavki, da govorimo o majhnem podjetju, ki je na
zaCetku svojega poslovanja in ima le enega zaposlenega.

3.4.3.1. SMERNICE ZA LAZJO POSTAVITEV PRODAJNE CENE ZA
STORITVENO PODJETIE

SMERNICE O DOLOCITVI CEN ZA STORITVENO
PODIJETIE

Smernice za postavitev prodajne cene za storitveno
podjetje (frizerstvo, racunovodstvo, programerstvo, Cis¢enje
).

Najvedji stroSek poslovanja v storitvenem podjetju je
strosek place osebe, ki izvaja te storitve. Ta strosek naj se deli
na 176 ur, ki jih zaposlenec opravi v enem mesecu, ¢e dela
vsak dan po 8 ur, in sicer 5 dni na teden. Tej urni postavki pa je
potrebno  dodati Se stroske vodenja  poslovanja
(administriranja, bancni stroski ...), skrb za posel, iskanje
strank, stroski za material, ki jih ta oseba potrebuje, da lahko
opravlja delo, stroske izobrazevanja, stroske najema
poslovnega prostora ...
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PRIMER:

Ce vzamemo, da ta oseba Zeli imeti 1.000 eur neto
place, to pomeni cca 1.800 eur obremenitev za podjetje, in
dodajmo cca 500 eur za najemnino ter 200 eur za ostale
stroske, in dobimo, da imamo najmanj 2.500 eur stroskov.

Torej, ¢e Zelimo to v enem mesecu pokriti in se bo
delalo vsak dan po 8 ur in to 5 dni na teden, to pomeni 176 ur
na mesec. Torej dobimo, da je ena ura dela zaposlenega
delavca vredna najmanj 14,20 eur

(2.,500 eur : 176 ur = 14,20 eur).

Ce ima podjetje stranko, za katero ve, da bo pri njej
opravilo 176 ur, potem se lahko dogovori za ceno 14,20 eur na
uro. S to ceno si bo podjetje samo pokrilo stroske poslovanija,
samemu podjetju pa ne bo ostalo ni¢. Torej podjetje ne bo
moglo investirati v nove racunalnike, niti v nove kadre v
primeru bolniske edinega zaposlenega, niti v iskanje novih
strank za primer, da kupec odpove sodelovanje ...

Ce pa ima podjetje projektno delo, torej enkratno delo,
ki mora biti narejeno v roku na primer dveh tednov, za druga
dva tedna pa podjetje ne ve, ali bo imelo delo ves ¢as, potem
je najbolje, da podjetje pri takem kupcu izhaja kar s ceno
2.500 eur, da si zagotovi kritje stroSkov poslovanja, seveda Ce
je taka cena trzno sprejemljiva. To pomeni, da se mora
podjetje vseeno pozanimati, kaj njegovi konkurentje ponujajo
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za tako ceno in delo, kajti kupci so se gotovo pozanimali in
iSCejo najbolj ugodnega ponudnika.

3.4.3.2. SMERNICE ZA LAZJO POSTAVITEV PRODAJNE CENE ZA
TRGOVSKO PODIJETIE

SMERNICE O DOLOCITVI CENE ZA TRGOVSKO
PODIJETIE

Smernice za postavitev prodajne cene za trgovsko
podjetje, ki se ukvarja z nakupom in prodajo blaga (nakup
blaga, ki ga proda naprej):

Najvecji stroSek podjetja, ki se ukvarja s trgovsko
dejavnostjo, je nakup blaga. Temu strosku je potrebno dodati
Se stroSke prevoza, ki so potrebni, da se blago pripelje od
dobavitelja do skladi$¢a, nato morebitne uvozne dajatve, ce
gre za nakup blaga izven meja Republike Slovenije, stroske
deklaracij in navodil v slovenskem jeziku, stroske skladis¢enja
tega blaga ... To so vsi stroski, ki so vezani na samo blago. Tem
stroskom se rece neposredni stroski.

Potem pa imamo Se posredne stroske; to so pa stroski,
ki jih ima podjetje posredno z nakupom in prodajo tega blaga.
Ti posredni stroski pa so:

stroski oglasevanja oziroma trZenja tega blaga, seveda
s ciljem pridobiti kupce za prodajo tega blaga, stroski osebe, ki
se ukvarja s prodajo tega blaga (trgovec ali trgovski potnik),
materialni stroski, ki jih ima prodajalec s prodajo blaga (papir,
tonerji, svincniki, telefonske storitve, dostop do interneta,
morebitni prevoz do strank zaradi predstavitev blaga strankam
...). Te posredne stroske pa se vkljuéi v razliko v ceno nad
nabavno ceno in jo ponavadi trgovci ocenijo v doloCenem
odstotku. KolikSen je ta odstotek, pa ni nikjer doloceno.
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Omejitev za zgornjo mejo je trg, omejitev za spodnjo
mejo pa so dejanski stroski poslovanja. Odstotek provizije se
lahko giblje od 1% - 300% (ali vec¢ ali manj), odvisno od
vrednosti tega blaga, od koli¢ine, ki se bo prodala, od cene, ki
za podobno blago na trgu Ze obstaja, in od po-prodajnih
storitev, ki jih trgovec Se lahko nudi kupcu, ter vrste drugih
kriterijev.

CIM NIZJA NABAVNA CENA IN CIM VISJA PRODAJNA
CENA

Dober trgovec se bo izpogajal za ¢im nizjo nabavno
ceno, zato da bo lahko ustvaril v svojem podjetju ¢im visjo
razliko v ceni (marZo). Ce pa so prodajne cene 7e dologene, se
bo dober trgovec izpogajal za ¢im vecji popust na prodajno
ceno. Pogajati pa se lahko trgovec zacne s tem, ko nabavi
zadostno koli¢ino blaga in ga tudi seveda Cimprej proda
naprej.

Torej krog gibanja blaga je zelo kratek, in sicer gre:

IDENAR — BLAGO — DENAR

Kar pomeni, da se denar, ki ga podjetje porabi za
nakup blaga, spremeni v blago, in ko to blago podjetje proda,
poveca svoje denarno imetje, saj je prodalo za vec, kot pa je
dalo za to blago. Ponavadi trgovci s prodajo ustvarjajo visje
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razlike v ceni, kot pa ¢e dajo ta denar v banko, da se jim
obrestuje. Zato je tudi za trgovca zelo pomembno stanje
denarnih sredstev, da ve, koliko je ustvaril dodane vrednosti.
To je tudi razlog, zakaj ni dovolj, da se blago proda,
pomembno in klju¢ vsega je tudi, da se dobi kupnina (denar
oziroma placilo) za prodano blago.

CENIK:

MALOPRODAIJNI CENIK/

VELEPRODAIJNI CENIK

Primer dolocanja cene je moZen z veleprodajnim in/ali
maloprodajnim cenikom. Veleprodajni cenik je cenik, ki velja
za podjetja, ki kupujejo blago zato, da ga prodajo napre,j.
Maloprodajni cenik pa je cenik, ki velja za koncnega
uporabnika (potrosnika).

Nekatera podjetja imajo samo en cenik in ne vplivajo
na trgovca, po kaksni ceni bo trgovec to blago ponovno prodal
naprej. Druga podjetja pa Zelijo, da je njihovo blago na trgu
vedno po isti maloprodajni ceni in trgovcu, ki preprodaja
blago, dajo dolocen odstotek popusta na maloprodajno ceno.
Torej v takem primeru je priporocen obvezen dogovor o
obvestilu dobavitelja trgovcu, ¢e se cene spremenijo. To
obvestilo je predvsem pomembno, ¢e gre za blago, ki se mu
cena velikokrat spreminja, saj se s spremembo cene lahko
zgodi, da trgovec izgubi svoj zasluzek, ker ni bil pozoren, da se
mu je nakupna cena blaga povecala.
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PRAKTICNA IZKUSNJA GLEDE DOLOCANJA CENE IN
NJENE SPREMEMBE V POGODBI:

Podjetje se je s svojim dobaviteljem dogovorilo za
prodajo racunalnikov. Dobavitelj ima maloprodajni cenik in je
trgovcu priznal 30% popust na maloprodajno ceno, ki je
objavljena na internetni strani dobavitelja. Trgovec ni bil
pozoren, da se je maloprodajna cena pri dobavitelju
spremenila in zato tudi sam ni spremenil svojih maloprodajnih
cen. Kupec je pri trgovcu v tistem casu narocCil nekaj kosov
racunalnikov. Ko je trgovec prejel racun od svojega
dobavitelja, pa je ugotovil, da je nakupna cena visja, kot je bilo
objavljeno na internetu, ko sta se dogovarjala. Dobavitelj je
res trgovcu priznal dogovorjen 30% popusta, vendar na novo
maloprodajno ceno, ki pa je bila viSja, kot jo je trgovec
zaraCunal svojemu kupcu. Ker se je cena pri dobavitelju
spremenila in trgovec ni ustrezno popravil svoje maloprodajne
cene, je priSlo do tega, da je trgovec izgubil svoj zasluzek
(marzo oziroma razliko v ceni). Nesporazum je nastal zaradi
tega, ker sta se dogovorila za cene, ki so objavljene na
internetni strani dobavitelja, ne da bi dolocila, da bi v primeru,
Ce se cene spreminja, moral dobavitelj trgovca pravocasno
opozoriti oziroma mu dati neko prehodno obdobje, da lahko
naroCi blago Se po stari ceni. Tak spodrsljaj je trgovca stal
zasluzka in zato je bil tak posel slabo sklenjen. Pozitivna stran
tega posla pa je, da je trgovec pridobil izkusnjo.
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V izogib takim nesporazumom sta dopisala pogodbo,
kjer sta se dogovorila za fiksno ceno za doloc¢eno obdobje.
Dodala sta tudi dolocilo, da mora v primeru sprememb cen
dobavitelj trgovca vsaj 7 delovnih dni prej obvestiti o
spremembi cene, preden zacnejo te cene veljati za trgovca.

3.4.3.3. SMERNICE ZA LAZJO POSTAVITEV PRODAJNE CENE ZA
PROIZVODNO PODIJETIJE

SMERNICE O DOLOCITVI CENE ZA PROIZVODNO
PODIJETIE, ki proizvaja izdelke ali proizvode (mizarji, kmetje,
izdelovalci nakita ...)

Najvedji stroski pri proizvodnem podjetju so obraba
opreme in strojev, ki so potrebni za izdelavo nekega
proizvoda, stroski plac¢e delavca, ki dela v proizvodniji, ter sam
material, ki je potreben za izdelavo blaga. Vcasih je potrebno
dodati Se montaza oziroma sestavo proizvoda, ki jo opravijo
delavci na terenu.

Poleg teh stroSkov pa ima podjetje tudi stroske z
elektriko oziroma drugimi pogonskim gorivom, ki ga stroji
potrebujejo, ter stroski najema skladis¢a oziroma proizvodne
delavnice. To so najpogostejSi neposredni stroski izdelave
proizvoda. Poleg teh stroskov pa so potrebni Se posredni
stroski, ki pa so posredno povezani s izdelavo izdelka ali
proizvoda. Taki stroski pa so podobni, kot so navedeni za
trgovsko blago. Tore] stroski oglasevanja oziroma trZenja tega
izdelka, saj sam izdelek, ¢e se ne proda, ne prinasa denarnih
sredstev, in stroski, ki jih osebe, ki se ukvarjajo s prodajo,
potrebujejo, da lahko uspesno prodajo izdelek.

Koliksni so posredni stroski, pa je ponavadi doloceno
kar v doloéenem odstotku na osnovno ceno izdelka. Zgornja
meja cen izdelkov je zopet dolocena s trzno ceno, ki jo na trgu
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Ze ponujajo drugi proizvajalci. Torej je dobro proizvodno
podjetje tisto, ki proizvaja dobre proizvode in jih zna na trgu
dobro prodati. Prodati pa pomeni ne samo izstaviti raun za
prodajo, temvec tudi dobiti celotno placilo (kupnino) za to
prodajo izdelkov ali proizvodov.

3.4.4. REKLAMACLJA IN DOBROPIS

REKLAMACIJA IN DOBROPIS

Prodaja in prejem kupnine je klju¢nega pomena.
Nobenega od teh dveh poslovnih dogodkov se ne sme
izpustiti. V praksi pa se prodaje vrsijo, kupnine pa so placane z
zamudo, ali pa se racuni sploh ne placajo.

Razlogi, da se kupnine ne placajo, pa so lahko razli¢ni.
Najpogostejsi razlog je, da kupec ni zadovoljen s prejetim
blagom/proizvodom, ali opravljeno storitvijo. V takem primeru
govorimo o reklamaciji kupca. Ce je reklamacija upravicena,
se lahko kupcu vrne del kupnine, ali se mu ponudi moznost, da
zamenja blago/proizvod, ali se mu ponovno opravi storitev, ali
opravljeno storitev popravi.

Kdaj je reklamacija ugodno resena in kdaj ne, je
odvisno od vsakega primera posebej in odloditve podjetja.
Reklamacija ne pomeni negativnost, temvec ponavadi pomeni,
da v podjetju nekaj ne deluje, ali da se oglasuje na napacen
nacin, lahko pa pomeni tudi, da zaposleni ne opravijo svojega
dela ...

Skratka z reklamacijo podjetje dobi sporocilo od kupca.
To sporocilo je hkrati tudi moZnost podjetja, da si razsiri
dejavnost, ali izboljsa sistem delovanja in dobi zadovoljnejse
kupce. Ponavadi se ob reklamaciji kupca sestavi reklamacijski
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zapisnik, ki je interni dokument in je v primeru ugodno reSene
reklamacije lahko podlaga za izstavitev dobropisa.

W
G

PRIMER:
Vzorec zapisnika o reklamaciji ali reklamacijskega
zapisnika:

Reklamacijski zapisnik

Izpolni odgovorna oseba za reSevanie reklamacij:

Datum reditve reklamacije:
Natin reditwe:

Ugsdnameugoing
[z=tawitay dobropEa: DA/ ME (Ze da, vipkite hadl: &t dobropisa: in al j2 bapownil &l finan tnl dobropis)

Ezpolni oseba, ki sprejema reklamacije:

Datum podane reklamaciie (obvezno izpolnitil)
Predviden datum reditve reklamacije (obvez no izpoinit

Podatki o kupeu, ki reklamira (obvezno izpolnitil):

Ime in priimek / ime podjetja ali podjetnika:

Maslov in kraj bivanja'sede in kraj:

Zavezanec za DDV:

Kontaktna o se ba/telefon /E-mail:

Owpis reklamacile  (obvezno izpolnitil):

Vazrok reklamacije (obvezno zpolnitil):
Zunanj vplvimepravilng upsrabaldrugo:

Predlagana reditev (2= je moZno):

Zamenjava za enako Hage/protzvedmaterial
Vradils kupnine: delnod celt
Zamenjavaza drugo blags brez vradila denarja
Cruge:

Ddgoverni za napake (obvezno izpolnitil):
Motranja cdgovomost zunanji dejavniki - - ter opidite kater

Ddgoverna osebaza rediev reklamacije (obvezno zpclnitil):

Zapisnik sestavil: Podpis kupca:

PRILOGE:



DOBROPIS

Dobropis pa je dokument, ki popravlja prvotno
izstavljen racun. Dobropis je lahko delni ali v celoti, bodisi je
lahko le financni ali blagovni. Financni pomeni, da se
vrednostno racun popravlja in s tem se spreminja kupnina.
Blagovni pa pomeni, da kupec tudi blago/proizvod/material
vrada in se podjetju zato poveta zaloga v skladi$¢u. Ce kupec
vzame drugo blago, je potrebno zopet izstaviti raCun za to
novo blago, saj mora biti zaloga blaga v skladis¢u usklajena z
dejanskim stanjem. Kupec pa kupnine ponovno ne placa, Ce jo
je ze placal po prvotnem racunu, in je samo blago zamenjal.
Kupec doplaca, Ce je vzel blago visje vrednosti, kot pa je bil
prvotni nakup.
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PRIMER:
Vzorec dobropisa, Ce je izdajatelj dobropisa nezavezan
za davek na dodano vrednost:

Podatki o izstavitelju dobropisa; s.p. ali druzba
ez

Naskw sadaia

Eraj

KUPEC:
Seda Dobropis &.:

Dlaitum :

1000 LAJEL AR
Kraj izdaje :
COpravljena storibew oz, odprema blaga -

Estavijama vam dobropis vezan na radum Stavilka:

%, | Opis cpravliensga paskvnega degodka: | Cena'EM m;_':,_., D_’D:‘:;t Kelicina Zreask

1 |urassrvisena, ecap, usana, ..

a Prodaja blaga

Dk ni sbradunan v skladu s 94 Skenom Z0DV-1 braz caviay

SKUPAJ) za EUR:

Lep pozdra!

Imgz in priimak ossbe, ki zstavlja dobropis

Podpis:
Imein priimek =.p.., SedaE .., Kraj....., TRFR: . matifna Stevilka:
Tel:
ALl
Podatki o druZbiz ime .., seded.. ., reg.Stevika vpisa v sodni register......, davina
Etavilka......, TRR dnEbe...... ; canowni kapital dnugbe de jedoo
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3.4.5. PRAVICE KUPCEV

Pravice kupcev

Predpisi s podroc¢ja pravic in obveznosti kupcev in
prodajalcev so urejeni v razlicnih predpisih. Osnovne pravice in
obveznosti dolocata Predpis o varstvu potroSnikov ter
Obligacijski zakon. Kupec in prodajalec si svoje pogoje v praksi
dolocita v medsebojni pogodbi.

Podjetje se s pravicam kupcev seznami najkasneje
takrat, ko kupec reklamira
proizvod/blago/material/opravljeno storitev. Zaradi laZjega
pogajanja s kupci, ki reklamirajo, in v izogib neprijetnim
odnosom in slabi reklami podjetja, je priporoc¢eno vedeti vsaj
nekaj osnov, in sicer:

* Podjetje mora za blago oziroma storitve, ki jih ponuja,
vidno oznaciti ceno, ki vkljuCuje davek na dodano
vrednost v primeru, da je podjetje zavezanec za davek
na dodano vrednost.

* Potrosnik, ki je pravilno obvestil prodajalca o napaki,
ima pravico od prodajalca zahtevati, da:

— odpravi napako na blagu, ali

— vrne del pladanega zneska v sorazmerju z
napako, ali

— blago z napako zamenja z novim, brezhibnim
blagom, ali

—vrne placani znesek.

e Potrosnik ima pravico, ¢e je bila storitev opravljena
nepravilno, od izvajalca storitve zahtevati, da:

— odpravi pomanjkljivosti pri opravljeni storitvi,
ali
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— vrne del pladanega zneska v sorazmerju s
pomanjkljivostjo pri opravljeni storitvi, ali

— ponovno opravi storitev, ali

—vrne placani znesek.

« Ce napaka ni sporna, mora podjetje ¢imprej, vendar
najpozneje v roku osmih dni, ugoditi potrosnikovi
zahtevi. Podjetje mora pisno odgovoriti potrosniku na
zahtevo najpozneje v osmih dneh po njenem prejemu,
Ce je napaka sporna.

« Predplacdilo (avans): Ce podjetje molce, ali izrecno
pogojuje nakup blaga ali opravljanje storitev z delnim
ali celotnim predplacilom in dobavi blago, ali opravi
storitev po prejemu predplacila, je dolzno potrosniku
ob dobavi blaga ali izvedbi storitve obracCunati in
placati obresti po obrestni meri, po kakrsni se
obrestujejo hranilne vloge, vezane nad tri mesece,
razen:

0 (e je predplacilo placano v roku manj kot 3
delovnih dni pred dnem, ko se opravi dobava,
ali za¢ne z opravljanjem storitev, ali

0 v primeru, ko podjetje pogojuje nakup blaga ali
opravljanje storitve z izroCitvijo are in ne gre za
predplacilo.

Predpisi o varstvu potroSnikov in Obligacijski zakon se
spreminjajo, zato je priporocljivo, da se glede konkretnih
primerov pozanimajte bodisi na Uradu za varstvo potrosnikov,
bodisi pri trzni inSpekciji, bodisi za nasvet vprasate svetovalca.
Predpisi se nahajajo na sledeci povezavi:
http://www.pisrs.si/Pis.web/.
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3.4.6. POGODBA O MEDSEBOJNEM SODELOVANJU MED PODIJETII

Kupec je lahko podjetje (s.p., d.o.0., d.n.o. ...) ali fizi€na
oseba. Ce je podjetje oseba, ki nekaj kupi zato, da s tem lahko
opravlja dejavnost, potem ta oseba ni potroSnik. Razmerja
med kupci podjetji in prodajalci so opredeljeni v medsebojnih
pogodbah, v skladu z dolocilih Obligacijskega zakona. To
razmerje je zelo svobodno in pri sklepanju pogodb velja nacelo
dogovora. Sele &e se o vseh obveznostih in pravicah stranki
dogovorita sporazumno, potem se pogodba podpise in jo
stranki zacneta izvajati. Pogodba med strankami pa je lahko v
pisni ali ustni obliki. Razen na primer pogodba, vezana na
nepremicnino in Se kakSno izjemo, ki jo dolocajo posebni
predpisi, mora vedno biti v pisni obliki.

V pogodbi se v praksi opredeli, kdo sta pogodbeni
stranki, kaj je predmet pogodbe, kakSne so odgovornosti,
pravice in obveznosti pogodbenih strank, kakSna je cena in
kaksni so placilni pogoji, kdaj pogodba preneha in kaksni so
pogoji za prenehanje, ter koncne dolocbe glede reSevanja
sporov in veljavnosti pogodbe.
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PRIMER:
Vzorec pogodbe o medsebojnem sodelovanju:

POGODBA O MEDSEBOJNEM SODELOVAN]JU

L POGODBENI STRANKI

L. Elen
_ . ki gazastopa direktor kot
NAROCNIK
. ki gazastopa direktor, kot
TZVAJALEC
IL PREDMET POGODRE
1 Elen

S to pogodbo se popodbeni stranki sporazumeta, da izvajalec

Storitve iz 2. ¢lena te pogodbe so

1L ODGOVORNOST

3. €len

Za storitve iz 2, tlenate pogodbe je izvajalec odgovoren, da so opravljene strokovno
in skladno z veljavno zakonodajo in predpisi s tega podrogja.

Storitve opravlja izvajalec pri stranki, razen, & je s to pogodbo drugade receno.

Zanadzor, kontrolo in navodila za opravljene storitve iz 2.€1 e pogodbe je
odgovoren izvajalec samostojno.



Lzvajalec je dolian naroénika pravoéasno obvesZat o morebitni pripravi podatkov s
strani narofnika, ki jih potrebuje za svoje delo. Pravofasno j misljeno najmanj 3 dni
prej.

4. Elen
Lzvajalec se zavede obravnavati naroénikove podatke kot poslovno skrivnost,

5. flen

Lzvajalec naroénika pravoéasne obvesca o vseh pomembnih spremembah, zadevah ali
teavah, ki jih ima izvajalec pri svojem delu za naroénika

Narocnik je dolian pravoéasno obwestiti izvajalca o vseh pomembnih dejstvih ali
informacijah, ki jih in imajo vpliv na delo izvajalea.

IV.  CENE STORITEV IN NACIN PLACILA
&. Elen

Fogodbeni stranki se sporazometa, da je cena za opravljeno storitev {opravljene
storitve) iz 2.lena te pogodbe ... EURM ali na EUR/projekt.

ali

Cena za opravljene storitve iz 2.€L te pogodbe znaSa v meseénem znesku ki
predstavlja najved ___ ure dela mesecno.

7. Elen

Izvajalec izstavi raun enkrat mesedno in sicer zadnji dan obdobja opravljanja storitve.
Datum dokonéanja storitve je zadnji dan meseca za katerega se izstavlja ratun

8. £len

Marofnik se zaveZe rafune izvajalca pladevati najkasneje v osmih dneh od datuma
izstavitve oz, do datuma zapadlost, ki je razviden na racunu izvajalca. V primeru
zamude plaZil se naroénik zave?e placati zakonite zamuodne obresti, ée jih izvajalec

zarafuna
Naronik se zaveZe pladevati rafune izvajalca na banéni ragun izvajalca Stevilka,
TRR: ......... Ce izvajalec spremeni banéni rafun naroénika pisno obvesti na to.
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V.  KONCNE DOLOCEE

9. élen

Pogodbeni stranki lahko sporazuomno prekineta pogodbo in doloita odpovedni rok,
ki ne more biti daljsi od .V odpovednem roku je treba dologiti roke in nadin
predaje dokumentov. Naroénik lahko enostransko odpove to pogodbo. Odpovedni
rok priéne tedi od dneva, ko izvajalec prejme pisne cdpoved naroénika, poslano s
priporoéenc pofiljko.

Izvajalec lahko enostransko odpove to pogodbo:

- e naroénik krii 8. élena te pogodbe,

- e narofnik sili izvajalea k nezakonitim dejanjem oz k opustitvi
zakonitih dejanj,

- e narofnik enkrat me poravna svojih obveznosti do izvajalea, kljub
pisnem in ustnem opczarjanju oz. ce od datuma zapadlosti pretece vsaj
mesec dni (30 dni).

10. élen

W primeru odpovedi te popodbe se pogodbeni stranki sporazumeta, da se naroénik
zavede placati vse obveznosti za opravljens storitve izvajalca

11. élen

Pogodba je sklenjena z dnem podpisa obeh pogodbenih strank in se uporablja od
in veljaza obdobje 6 mesecev od datuma sklenitve

oziroma do preklica.
Pogodba se lahko spreminja z aneksi h pogodbi. Veljavnost aneksa mora biti naveden
v samem anzksu in mora biti podpisan z obeh strani drigade je neveljaven,

12. kn

Pogodba je napisana v dveh (2) enakih izvodih, od katerih prejme vsaka pogodbena
stranka po en izvod.

WVse morebime spore bosta stranki poskugali relevati sporazumno, ali z mediacijo,
sicer bo spor refevalo sodiste pristojno po sedeiu izvajalca
Datum; Daturm;

Izvajalec (g in podpis odp, cssbe) Marofnik (zigin podpis ndp cesbe)
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3.5. PLACILO

3.5.1 NACINI PLACEVANJA

GOTOVINSKO IN NEGOTOVINSKO PLACEVANJE

Podjetja lahko placila vrsijo v gotovini ali negotovini.
Negotovinsko  placevanje pomeni pladevanje  preko
transakcijskihn racunov, odprtih pri bankah. Gotovinsko
placevanje pa pomeni pla¢evanje z gotovino, to je z bankovci
in kovanci, placilnimi karticami.

V kolikor so raCuni plac¢ani z gotovino, se morajo ti
racuni od leta 2015 dalje tud dav¢no potrditi pri Financni
upravi RS v skladu z Zakonom o davénem potrjevanju racunov.
Za to podrogje se uporablja izraz DAVCNE BLAGAINE. Postopek
davénega potrjevanja lahko izvedete bodisi z racunalniskimi
programi, ki jih uporabljate za izstavljanje racunov, bodisi z
aplikacijo, ki jo je pripravil Finan¢ni urad in je dostopna na
spletni strani FURS e-davki.com bodisi se odlocite za knjigo
vezanih racunov, ki jo morate prijaviti v e davkih. Vel
informacij o} tem
https://www.fu.gov.si/nadzor/podrocja/davcne blagajne in
vezane knjige racunov vkr/

VODENIJE EVIDENCE O PLACILIH

Tako negotovinsko kot tudi gotovinsko poslovanje
mora biti vodeno tako, da se lahko zagotavlja pravocasno in
pravilno izpolnjevanje davcnih obveznosti. Davéne obveznosti
pa nastajajo tako pri prodaji kot pri placilih.

V primeru negotovinskega placevanja je evidenca
izpiskov iz bank glede poslovnega racuna, kjer je razvidno, kdo
in kaj je placal ter kaksno je stanje na racunu. Torej bancni

123



izpiski so dokumenti, ki se jih zabelezi v poslovne knjige in
poslovne evidence. Poslovne evidence so evidenca placanih in
nepla¢anih raunov kupcev, evidenca pla¢anih in neplacanih
racunov dobaviteljem ...

Tudi pri gotovinskem poslovanju je potrebno zagotoviti
enak nacin evidence. Iz tega razloga poznamo dokumente, kot
so blagajniski prejemek, blagajniski izdatek in blagajniski
dnevnik.

3.5.1.1. GOTOVINSKO IN NEGOTOVINSKO POSLOVANIJE

Negotovinsko placevanje pomeni, da eno podjetje
drugemu nakaZe denar s svojega poslovnega transakcijskega
racuna na transakcijski racun drugega podjetja. Transakcijski
racun ali poslovni racun je racun, ki ga ima podjetje odprtega
pri banki za poslovne namene. Podjetje ima lahko odprtih tudi
vec transakcijskih racunov pri razli¢nih bankah.

Gotovinsko placevanje zajema placevanje z gotovino,
torej z bankovci in kovanci. Gotovinsko placevanje se ponavadi
izvrsi takoj po opravljeni prodaiji, to je ob izrocitvi. Tak nacin je
najucinkovitejSi glede izogibanja poslovanja s kupci dolzniki
oziroma neplacniki.
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GOTOVINSKO POSLOVANJE — BLAGAJNISKI PREJEMKE

Blagajniski prejemek uporablja podjetje, ko prejem
denar v blagajno. To se dogodi, ko kupec pla¢a racun v
gotovini, ali ko podjetje dvigne denar z transakcijskega
poslovnega racuna. Blagajniski prejemki povelujejo stanje
denarnih sredstev v blagajni.

.

PRIMER:
Vzorec blagajniSkega prejemka — PREJEM DENARJA:

Timotej Sterle

s.p.
Ljubljanska c. 10 BLAGAJN|§K| PREJEMEK
1000 Ljubljana St. 1 datum: 10.5.leto
Vplacénik: MsSTd.o.o.

iz je

Ljubljane vplacal 60,00

| z besedo: Sestdeset/100
Zaradi: Opombe; Znesek
Gotovinsko plaéilo kupca  placilo ra¢una 3/2010 60,00
Vsota: 60,00

Priloga:
Vplacal: Vknijizil: Prejel:
MST d.o.o. Timotej Sterle Sterle
Damjan S.
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GOTOVINSKO POSLOVANJE — BLAGAJNISKI IZDATEK

Blagajniski izdatek je dokument, ki se uporablja pri
placevanju z gotovino. Poslovni dogodki, ki se izkazujejo na
tem dokumentu, so placilo dobaviteljevega racuna v gotovini,
gotovinsko izplacilo zaloZenih sredstev zaposlenim, gotovinsko
izplaCilo potnih stroSkov zaposlenim, polog dnevnega
gotovinskega iztrzka na transakcijski poslovni racun
Blagajniski izdatek zmanjsSuje stanje denarnih sredstev v
blagajni.
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PRIMER:

&
L

Vzorec blagajniSkega izdatka:

Timotej Sterle

s.p.
Ljubljanska cesta .
10 BLAGAIJNISKI IZDATEK
datum:
1000 Ljubljana St. 1 10.5.LETO
Biserka
Prejemnik:  Novak
iz ji je bilo
Ljubljane izpla¢ano 150,00
| z besedo: stopetdeset/100
Zaradi: Opombe; komentar: Znesek
Pisarniski Mercator d.d. rac.st
material 222/LETO 150,00
Vsota: 150,00
Priloga: Mercator d.d. rac.st. 222/LETO
Prejel: Vknjizil: Izplacal:

Biserka Novak

Timotej Sterle

Timotej Sterle
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GOTOVINSKO POSLOVANJE — BLAGAJNISKI DNEVNIK

Blagajniski dnevnik je pregled gotovinskega poslovanja
na dolocen dan. Torej je povzetek blagajniskih prejemkov in
blagajniskih izdatkov v enem dnevu. Blagajniski dnevnik tudi
izkazuje stanje denarnih sredstev na dolo¢en dan. To stanje pa
se mora ujemati s stanjem gotovine v sefu ali fizicni blagajni.
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PRIMER:

&
"%

Vzorec blagajniSkega dnevnika:

Timotej Sterle s.p. Stran:1/1
BLAGAIJNISKI
Ljubljanska cesta 10 DNEVNIK
st. 1/LETO Datum: 10.5.yy
Zap. SM
St. Temeljnica | /enota | Besedilo Prejemek | lzdatek
Biserka
1 Novak 150
Mi Smo Tu
1 d.o.o. 60
Skupaj: 60 150
PrejsSnji Novi
saldo: 100 10 | saldo
Skupaj
stran: 60 150
Kontrolni
saldo
strani: 160 160
Preizkusil Odobril Kontiral Blagajnik

Timotej Sterle

Timotej Sterle
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IZOGIBANJE TVEGANJE  PRIDOBITEV  PLACILA PRI
NEGOTOVINSKEM POSLOVANJU

Ponavadi negotovinsko poslovanje pomeni, da
podjetju-kupci placdujejo po prejetem racdunu in glede na
datum zapadlosti. Tudi tak nacin poslovanja je lahko ucinkovit,
Ce podjetje posluje s placilom po predracunom (avans kupca)
in se po placilu kupca izvrSi dobava oziroma izrocitev blaga
oziroma opravi storitev. Datum zapadlosti oziroma datum
valutacije pa je ponavadi razlicen in kasnejSi od datuma
opravljene storitve oziroma dobave blaga in s tem od datuma
izstavitve racuna.. V takem primeru pa podjetje-prodajalec
tvega, da podjetje-kupec racuna ne bo placal. To tveganje pa
lahko podjetje prodajalec zmanjsa, ¢e kupca prej preveri.

Podjetje kupca lahko preveri tako, da se ugotovi
njegovo bonitetno stanje. Bonitetno stanje kupca se lahko
preveri samo, Ce gre za kupca, ki je podjetje. Bonitetno stanje
se preveri preko interneta, tako da ste pozorni na njegov
obstoj (vpis v ustrezni sodni ali poslovni register, davcni
register), Stevilo zaposlenih, ime in priimek ustanoviteljev
oziroma direktorjev, preveri se, ali ima kupec blokiran racun.
Racunovodski servis lahko podjetju poda informacije o
prezadolZenosti ... z vpogledom v njegova letna porocila, ki so
javno objavljena na internetni strani AJPES-a. Te preverbe
lahko podjetje opravi samo preko internetne strani AJPES-a, in
sicer na naslovu www.ajpes.si, nekatere informacije pa lahko
preveri tudi preko E-davkov. Preverbe lahko za podjetje opravi
tudi racunovodski servis ali svetovalec. Obstajajo pa tudi
tecaji. Vec informacij o tecajih, seminarjih in delavnicah je na
voljo na internetni strani: https://www.metaja.si

130



3.5.2. DRUGI NACINI PLACEVANJA

DRUGI NACINI PLACEVANJA

Poleg Ze omenjenega gotovinskega in negotovinskega
placevanja v praksi obstajajo tudi placevanje, vezano na cas
placila, torej takojSnje placilo ali placilo na obroke ali pobot
oziroma kompenzacija.

Obstajajo pa tudi placevanja glede na vpletenost tretje
osebe, to pa so asignacija (prenos nakazila ) in cesija (odkup
terjatve) ter faktoring kot vezani odkup terjatve, oziroma
povedano drugace — nadgradnja cesije.

ASIGNACLA

Asignacija pomeni prenos nakazila oziroma prenos
placila na tretjo osebo. Asignacija torej pomeni, da bo tretja
oseba nakazala vimenu dolZnika upniku.

.

PRIMERI:

Ce imamo podjetja A, ki je prodajalec, podjetje B, ki je
kupec, in podjetje C, ki je tretje podjetje, placnik. Torej po
podpisu pogodbe o asignaciji bo podjetje C placalo racun
podjetju A. Za tako transakcijo je potrebno skleniti pisno
pogodbo o asignaciji z vsemi tremi vpletenimi strankami. V
praksi je to ena pogodba, na katero se vse tri stranke
podpisejo, in vsaka stranka dobi svoj podpisan izvod. Tudi ta
pogodba je dokument za knjiZzenje v poslovne knjige.
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CESUJA

Cesija pomeni odkup terjatev, kar pomeni, da bo upnik
prodal svojo terjatev tretji osebi in ta tretja oseba bo placala
upniku, dolznik pa bo placal tej tretji osebi.

.

PRIMER:

Ce imamo podjetje X kot prodajalca, podjetje Y kot
kupca in podjetje Z kot tretjo osebo.

V tem primeru podjetje X (prodajalec) potrebuje denar
in zato proda odprto terjatev do podjetja Y podjetju Z (recimo,
da je to banka). Podjetju Y racuna Se ni placilo, ker mu racun ni
zapadel v placilo (rok placila je kasnejsi). Podjetje Z (banka)
placa podjetju X racun, vendar ne v celoti, ampak zmanjsan za
dolocen odstotke provizije, ker je placilo izvrSeno takoj. Ko
podjetju Y zapade racun v placilo, pa bo ta racun placalo
podjetju Z in ne vec podjetju X, saj je podjetje X dobilo placilo
od podjetja Z. Torej tudi v tem primeru je potrebno skleniti
pisno pogodbo o cesiji z vsemi tremi vpletenimi strankami. V
praksi je to ena pogodba, na katero se vse tri stranke
podpisejo, in vsaka stranka dobi svoj podpisan izvod. Tudi ta
pogodba je dokument za knjizenje v poslovne knjige.

POBOT ALI KOMPENZACIA
Ce podjetji med seboj tudi poslujeta, kar pomeni, da
eno drugemu izstavljata raCune, in sta potem eno drugemu
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dolZni in eno drugo terjata. Torej v takem primeru se lahko
uporabi pobot ali kompenzacija kot nacin placila.

.

PRIMER:

Imamo podjetje AA d.o.o. in podjetje BB d.o.0., ki med
seboj poslujeta. Torej je podjetje AA d.o.o. dolzno podjetju BB
d.o.o. in obratno. V takem primeru se sestavi dokument o
pobotu za najvedji skupni znesek.

Pobot se lahko prijavi tudi Agenciji za javnopravne
evidence in storitve, ki opravlja tudi vecstranske pobote. Vse o
pobotih je napisano tudi na internetni strani
http://www.ajpes.si/Bonitetne storitve/Vecstranski pobot/O
bvezni/Pogosta vprasanja.

Za vse omenjene nacine placil je potrebno imeti
dokumente, iz katerih mora biti popolnoma jasno razviden
potek in nacin placevanja, znesek placila, vpletene stranke...

Vzorce ustreznih dokumentov lahko najdete na
internetni strani https://www.metaja.si
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3.5.3. PRIPOROCENA OPRAVILA ZA REDNO IZTERJAVO
NEPLACANIH RACUNOV

Priporocena opravila za redno izterjave denarnih
sredstev od kupcev

Priporocena opravila v podjetju za izterjavo denarnih
sredstev od svojih kupcev so razlicna in so odvisna od
odlocitve oziroma politike podjetja.

Oseba, ki je dolocena, da skrbi za izterjavo, mora
skrbeti tudi za to, da so tekoca placila kupcev redno
zabeleZena v evidenci, ki prikazuje neplacane racune kupcev,
saj se v nasprotnem primeru po nepotrebnem obremenjuje
kupce, ki so racune Ze placali.

Torej pred izterjavo je potrebno dobro preveriti, ¢e so
res vsi dokumenti, ki potrjujejo placilo, bodisi gotovinsko ali
negotovinsko, pravilno zabelezeni. To pomeni, da so placila
povezana z ustreznimi izdanimi racuni, oziroma da na izdanih
racunih pise, ali je racun placan in kdaj ter kako.

Ce kupci zamujajo s placili glede na datum zapadlosti,
ki je naveden na samem racunu, je priporoceno, da se jih na to
opozori in da se z njimi dogovori o placilu. Najbolj pogosta
nacina za redno izterjavo sta posiljanje opominov in klicanje
kupcev. Ce gre za veéje zneske neplaganih raéunov, se lahko
kupca tudi osebno obisce in poizkusa najti ustrezen dogovor za
poplacilo neplacanega raCuna.

V primeru osebnega kontakta s kupcem, bodisi po
telefonu ali z osebnim obiskom, se velikokrat ugotovi, da
stranka ne placa rac¢una zato, ker ni zadovoljna s dobavo blaga
ali opravljeno storitvijo. Pri osebnem kontaktu je zato vecja
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moznost, da se s stranko podjetje dogovori in skupaj najdete
ustrezen dogovor, ki bo za obe strani dober.

V izogib neplacilom pa lahko podjetje vnaprej zahteva
zavarovanje placila pred sklepanjem posla, bodisi z menico,
bancno garancijo, porostvom, ali pa se zahteva placilo po
predradunu oziroma ponudbi (placilo avansa oziroma
predujma) in se Sele po placilu dobavi blago oziroma opravi
storitev. Placilo po predraCunu je lahko 100% ali pa nizje.
Odlocitev je odvisna od podjetja prodajalca oziroma dogovora
med podjetjem kupca in podjetjem prodajalca.
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3.5.4. IZREDNA OPRAVILA V PODIJEJTU ZA IZTERJAVO

DRUGA IZTERJAVA: PRIJAVA SODISCA, DURSU ...

Izredni nacini pridobitve denarnih sredstev od
nepla¢nikov kupcev so: elektronska izvrSba preko sodisca,
mediacija ali pa redni postopek preko sodisca.

V casu financne krize pa se je tudi odprla moZnost
odstopa terjatve FURS-u. To pomeni, da FURS sodeluje s
podjetji, ki ima neplacnike kupce. Predpogoj za sodelovanje pa
je, da je podjetje tudi dolzno FURS-u za neplacane davke in
prispevke. Torej FURS s seznama neplacnikov kupcev izbere,
katere terjatve FURS poizkusa izterjati. zamudne obresti od
nepravocasno placanih davkov in prispevkov pa vseeno tecejo.

MEDIACIJA KOT DOGOVOR ZA USPESNO IZTERJAVO

Mediacija pomeni posredovanje v sporu in je proces,
ki ga usmerja mediator in v katerega se sprte strani ali strani,
ki imata dolo¢eno sporno podrocje ali vprasanje, vkljucita
prostovoljno in z namenom iskanja reSitve, ki bi bila
sprejemljiva za obe strani. Prednost mediacije je v
ucinkovitosti, nizkih stroskih, visoki stopnji uspesnosti in
obojestranski sprejemljivosti resitve. Mediacija je v primerjavi
z elektronsko izvrsbo ali sodno izvrsbo lahko bolj prijazno in
bolj ucinkovito dejanje tako z ekonomskega kot tudi z
gospodarnega vidika.

Elektronska izvrsba prek sodiSca se je v praksi zelo pogosto
zaCela uporabljati. Dostop do vloge za elektronsko izvrsbo ima
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4. poglavije:

DRZAVA IN NJEN VPLIV
NA POSLOVANJE PODJETJA
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4.1. VPLIV DRZAVE NA POSLOVANJE PODJETIA

OBVEZNO VODENIJE EVIDENC

Drzava vpliva na poslovanje podjetja z uvedbo
obveznega vodenja evidenc, z uvedbo obveznega porocanja
podjetij drzavi in z obdavcitvijo podjetja z davki, prispevki ...

Uvedba obveznega vodenja dolocenih evidenc drzavi
omogoca vpogled v poslovanje podjetja in s tem v spoStovanje
predpisov, ki jih drZzava predpisuje.

Katere obvezne evidence mora podjetje voditi, je
odvisno od velikosti podjetja, od izbire nacina vodenja
poslovnih knjig ter od viSine dohodka, ki ga podjetje dosega.

Evidence poslovanja so:

» Evidenca prejetih racunov: plac¢ani in
neplacanih racuni;

» Evidenca izdanih racunov: placanih in
neplacanih racuni;

» Evidenca pla¢il — tako gotovinskih kot
negotovinskih;

» Evidenca vodenja zalog, tudi porabe zalog;

» Evidenca nakupa osnovnih sredstev;

» Evidenca izplacil dohodkov fizicnim osebam;

» Evidenca prejetih in danih posojil ter
evidenca vracil in odpladil posojila;

» ..indruge evidence.

Drzava je uvedla obveznost porocanja zaradi
pridobivanja podatkov o samem poslovanju drzave. S
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pridobivanjem podatkov iz gospodarstva se lahko drzave med
seboj primerjajo in tudi znotraj drzave se lahko podjetja med

sabo primerjajo.

G

PRIMERI KORISTNOSTI PODATKOV 1Z POROCANJA:

Koliko je bilo izvoza v dolo¢enem obdobiju, koliko ga je
bilo v enakem obdobju prejSnje leto, koliko uvoza je bilo,
koliko je prebivalcev, koliko je zaposlenosti, kakSna je
povprecna placa v posamezni drzavi ali v posameznem mesecu
ali v posamezni pokrajini v drzavi ...

PODJETJE IN DAVCNE OBVEZNOSTI

Drzava pravice in obveznosti predpisuje z zakoni in
podzakonskimi akti. To pomeni, da mora biti vsaka obveznost
glede obdavéitve podjetja ali podjetnika predpisana v
dolo¢enem zakonu o obdavcitvi. Glede obdavcitve mislim na
davke, s katerimi se pri poslovanju podjetje ali podjetnik
sreCujeta. V Sloveniji poznamo vec vrst davkov. Podjetnik in/ali
vodja podjetja mora poznati tudi osnove davénih predpisov,
da lahko svoje poslovne odlocitve uspesno in zakonito
sprejema.

Podjetnik, torej s.p., je obdavfen po Zakonu o
dohodnini. Ta zakon se pa tudi sklicuje na zakon, ki velja za
obdavcitev druzb, to je Zakon od davku od dohodka pravnih
oseb.
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Podjetnikov dohodek (dohodek s.p.-ja) je obdavcéen po
dohodninski lestvici, dobicek druzbe pa je obdavcen po fiksni
stopniji.

Podjetnikov dohodek pomeni razliko med davéno
priznanimi prihodki in davéno priznanimi odhodki. Prihodke
dobi podjetje z izstavljanjem raCunov, torej s prodajanjem,
odhodke pa s prejetimi racuni, obracuni plac ...

Pri s.p. je potrebno lociti letno odmero dohodnine od
vseh dohodkov fizicnih oseb, od podvrste dohodnine kot
dohodka iz opravljanja dejavnosti. Torej ¢e s.p. nima nobenega
drugega dohodka kot samo dohodek iz opravljanja dejavnosti,
bo letha odmera dohodnine enaka dohodnini iz opravljanja
dejavnosti. Ce pa nosilec prejema 3e druge dohodke
(pokojnino, placo, najemnino ...), bo dohodnina na letni ravni
te fizicne osebe visja, saj bo zavezanec najbrz zapadel v visji
dohodninski razred, kot pa si bo z obracunom sam izracunal
akontacijo dohodnine od dohodkom iz opravljanja dejavnosti.

PLACEVANJE AKONTACIJE DAVKA MED LETOM

Akontacija davka se placuje za eno leto vnaprej, bodisi
mesecno, do 10. v mesecu za pretekli mesec, bodisi se placuje
v treh mesecnih obroki. Ko se konec leta oddajo letni davcni
obracuni, se ta akontacija uposteva kot Ze placan davek in se
dopla¢da samo razlika, ali pa se razlika preveC vplacane
akontacije vrne zavezancu. To je letni obracun, vedeti pa je
potrebno, da kljub temu mora zavezanec vsak mesec ali na tri
mesece plaCevati akontacijo za prihodnje leto, ko se zopet
naredi konc¢ni poracun glede na oddane zakljuéne davéne
obracun.
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DAVCNE OLAJSAVE

Podjetnik lahko pred obdavéitvijo z dohodnino
uveljavlja splosno in posebno olajsavo za vzdrievane druzinske
Clane, med tem ko druzba teh olajSav nima. OlajSave za nakup
opreme, za invalide, za donacijo ... se spreminjajo iz leta v leto,
zato je priporoceno, da podjetnik Ze med letom ve, katere
olajsave lahko konec leta koristi, da lahko poslovanje podjetja
usmerja v take nakupe. Pri takih informacijah pa mu lahko
svetuje in pomaga davcni svetovalec.

Koristen internetni naslov za kontakt z davénim(-o)
svetovalcem je

https://www.metaja.si

Vsi omenjeni predpisi, ki v Sloveniji obstajajo, se
nahajajo na internetni drzavni strani
http://www.pisrs.si/Pis.web/. Na tej internetni strani so zbrani
vsi zakoni, pravilniki, uredbe, sklepi, ki v Republiki Sloveniji
obstajajo. Dostop je brezplacen za vsakega, ki ima internetno
povezavo. Za dostop do vpogleda v davéno zakonodajo je
priporocljiv tudi internetni naslov Davcéne uprave, in sicer
www.fu.gov.si, kjer so objavljena tudi pojasnila Ministrstva za
finance o dav¢ni tematiki.

Podrocja poznavanja predpisov, ki jih pri poslovanju podjetja
podjetje potrebuje, so:

- predpisi iz lastne dejavnosti primer: opravljanje

trgovinske dejavnosti pomeni, da je potrebno poznati

Zakon o trgovini, Pravilnik o minimalnih tehni¢nih

pogojih in sanitarnih pogojih za opremo in prostore,
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kjer bi se ta dejavnost opravljala; Pravilnik o minimalni
stopnji izobrazbe osebe, ki opravlja to dejavnost ...);

- predpisi iz vodenja poslovnih knjig in s tem davéne in
racunovodske dejavnosti (kdaj in kakSna porocila je
potrebno oddajati drzavnim ustanovam, kakSne
dajatev je potrebno placati drzavi ...);

- predpisi iz civilnega prava — reSevanje sporov s
strankami, dobavitelji, zaposlenimi ...

POVZETEK POTREBNEGA ZNANJA ZA ZAKONITO
VODENIJE PODIJETIA

Torej iz povedanega izhaja, da registracija podjetja in
poslovanje podjetjem za seboj potegneta se:

» bodisi samostojno angaZiranje, kar pomeni brskanje
po zakonodaji in pridobivanje ustreznih informacij za
nemoteno in pravilno, v skladu z zakonodajo, vodenje
poslovanja podjetja;

0 Koristni internetni naslovi so:
www.fu.gov.si, www.bsi.si, www.ajpes.si,
www.metaja.si ...;

» bodisi obiskovanje seminarjev in posvetov, kjer se na
enem mestu pridobi informacije, ki jih vodja podjetja
potrebuje za zakonito in nemoteno uspesno vodenje
podjetja;

0 Koristen internetni naslov je www.metaja.si;

» bodisi najem zunanjih svetovalcev (odvetnikov,

notarjev, pravnikov, poslovnih svetovalcev, davcnih

svetovalcev, racCunovodij ..), ki vodjo podjetja,
obves¢ajo in jim pomagajo pri zakonitem vodenju
podjetja;
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0 Koristen internetni naslov za davéno, poslovno
in racunovodsko svetovanje je: www.metaja.si.

4.2. KATERI SO POMEMBNI DATUMI GLEDE POROCANJA
DRZAVI?

DATUMI ZA ODDAJO OBVEZNIH POROCIL
Datumi porocanja drzavi so odvisni od velikosti

podjetja in tudi od dejavnosti, ki jo podjetje opravlja. V
grobem pa lahko datume strnemo v sledece:

Do 31. marca tekocega leta za preteklo leto je
potrebno oddati letno zaklju¢no racunovodsko
porocCilo Agenciji za javnopravne evidence in storitve
(AJPES). Tudi Davcni upravi Republike Slovenije (FURS-
u) je potrebno najkasneje do 31. marca tekocega leta
oddati podatke za preteklo leto v obliki letnega
davénega obracuna.

Na dan izplac¢ila dohodkom fizicnim osebam je
potrebno oddati Financ¢ni upravi ustrezne obrazce —
preko eDavkov. V primeru izplacila pla¢ zaposlenim v
druzbi je potrebno podatke o placah porocati tudi
AJPES-u.

Do 15. v mesecu za pretekli mesec je potrebno
porocati o placilu prispevkov za socialno varnost tako
nosilca obrti kot tudi direktorjev — lastnikov podjetij.
Do 15. v mesecu za preteklo trimesecje je potrebno
oddati napoved o prihodkih v primeru da, se je s.p.
odloCil za dejanske prihodke in normirane odhodke, in
pod pogojem, da posluje s fizicnimi osebami.
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* Mesecno ali trimesecno je potrebno porocati obracun
Davka na dodano vrednost, seveda Ce je podjetje
zavezanec za davek na dodano vrednost.

* Do 31. decembra za prihodnje leto mora podjetnik
porocati o sistemu vodenja poslovnih knjig. Med letom
se sistem vodenja poslovnih knjig ne sme spremeniti.
Ce zaéne podjetnik poslovati med letom, mora izbiro o
vodenju poslovnih knjig sporociti v 8 dneh po zacetku
poslovanja.

Kot sem Ze omenila, so datumi glede porocanje drzavi
odvisni tudi od dejavnosti, ki jo opravljamo. Primer: ce
podjetje posluje s tujino, je potrebno porocati tudi Banki
Slovenije.
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4.3. RACUNOVODSTVO

RACUNOVODSTVO

Racunovodstvo je funkcija v podjetju, ki belezi
poslovne dogodke v poslovne evidence in poslovne knjige; na
podlagi racunovodskih podatkov izpolnjuje in sestavlja razna
poroCila drzavnim in financnim institucijam, racunovodstvo
tudi svetuje podjetnikom pri poslovnih odlocitvah, obracunava
place, po dogovoru vodi tudi materialno knjigovodstvo ...

Racunovodski podatki so vrednostno izrazeni poslovni
dogodki, ki so zabeleZzeni na dokumentih in vpisani v poslovne
knjige. NajpogostejSa primera poslovnega dogodka sta nakup
blaga, prodaja blaga. Dokumenta, ki se pri teh dveh poslovnih
dogodkih pojavljata, pa sta prejet racun in izdan racun.
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4.3.1. AL MORA PODJETJE IMETI RACUNOVODJO?

IMETI RACUNOVODJO?

Podjetje je po zakonu dolZzno oddajati zaklju¢na letna
porocCila in druga porocila, ki jih posebni predpisi narekujejo.
Torej oseba, ki izpolnjuje ta porocila, mora poznati zakonodajo
s tega podrocja, da lahko pravilno in pravocasno izpolni
obveznosti, ki jih zakon podjetju nalaga.

Izpolnjevanja porocil in spoznavanje z zakonodajo s
tega podrocja pa se lahko posameznik nauci sam, bodisi preko
obiskov ustreznih seminarjev, tecajev, usposabljanj, bodisi s
prebiranjem literature.

Koristne informacije glede literature o racunovodstvu
so na internetni strani https://www.metaja.si, glede obiskov
seminarjev in teCajev ter usposabljanj s podrodja
racunovodstva in poslovanja ter davkov pa so na voljo na
naslovu https://www.metaja.si

Z delom v praksi pa se zacno pojavljati tudi Stevilna
vprasanja. Pomo¢ pri iskanju odgovorov, ali za pripravo
odgovora pa si podjetje lahko zagotovi z informacijami, ki so
zabeleZzene v podatkovni bazi na strani www.metaja.si, pod
rubriko Baza znanj. Neposredni internetni naslov je
https://www.metaja.si. V primeru, da odgovora ni
zabeleZenega v bazi znanja, pa se lahko poslje vprasanje po
internetu (https://www.metaja.si)
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4.3.2. KAZENSKE DOLOCBE, DOLOCITEV KRSITEUA IN
GOSPODARSKE GOLJUFIJE

KAZENSKE DOLOCBE IN DOLOCITEV KRSITELIA

Poznamo kazenske doloCbe v posameznem zakonu in
kazenske dolocbe kazenskega zakonika. To pomeni, da za
nespostovanje zakonov je v samem zakonu opredeljena tudi
sankcija. Sankcija za nespoStovanje dolocCil zakona je
opredeljena kot storjen prekrsek, za katerega je doloCena
ponavadi denarna kazen, lahko pa tudi zapor.

Kazenske dolocbe posameznih zakonov (na primer
Zakon o gospodarskih druzbah, Zakon o dohodnini ...)
opredeljuje kot krsitelja druzbo ali podjetnika in odgovorno
osebo druzbe, kar je v praksi ponavadi kar direktor. Krsitev je
sankcionirana z denarno kaznijo.

Po kazenskem zakoniku pa je krsitelj opredeljen kot
storilec(-ka) in sostorilec(-ka) kaznivih dejanj. Storilec(-ka) je
oseba, ki kaznivo dejanje stori osebno, ali z izrabljanjem in
vodenjem ravnanj drugega. Sostorilec(-ka) je oseba, ki
zavestno sodeluje pri storitvi, ali kako drugace odlocilno
prispeva k storitvi. Storitev kaznivega dejanja pa je po
Kazenskem zakoniku sankcionirana z denarno ali zaporno
kaznijo.

GOSPODARSKE GOLJUFIJE PO KAZENSKEM ZAKONIKU

Za goljufije na podrocju gospodarske dejavnostjo so
predvidene tako denarne kazni in/ali tudi zaporne kazni.

Kazenski zakonik opredeljuje goljufije na podrocju
preslepitev pri pridobitvi posojil ali drugih ugodnosti. Kar
pomeni pridobitev posojila ali ugodnosti zaradi predlozZitve
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neresni¢nih ali nepopolnih podatkov o premozenjskem stanju,
bilanci ...

Goljufija, ki jo opredeljuje Kazenski zakonik, je tudi na
podrocju preslepitev kupcev kot na primer: prodaja izdelka z
oznako, v kateri so podatki, ki ne ustrezajo vsebini, vrsti, izvoru
ali kakovosti blaga, kdor sklepa pogodbe z laznimi navedbami
o dobavnem roku ali nacinu izpolnitve obveznosti kot
bistvenem sestavnem delu pogodbe.

Poskus, ali tudi ponarejanje in/ali uni¢evanje poslovnih
listin, poslovnih knjig in evidenc, ki jih mora voditi podjetje po
zakonu ali po drugem predpisu, je tudi opredeljeno kot
kaznivo dejanje.

Davcna zatajitev, kar pomeni dajanje laznih podatkov o
pridobljenih dohodkih, stroskih, predmetih, blagu ali drugih
okolis¢inah, ki vplivajo na ugotovitev davkov, in drugih
predpisanih obveznosti. Tudi davéna zatajitev je predpisana
kot kaznivo dejanje in se kaznuje z zaporno kaznijo.
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4.3.2.1. KATERE ODGOVORNOSTI IMA DIREKTOR, KATERE
RACUNOVODJA?

Podjetnik in druzba sta odgovorna za svoje obveznosti
z vsem svojim premozenjem.

DIREKTOR/DRUZBA

Lociti je potrebno podjetnika kot fizicno osebo, ki
opravlja dejavnost — s.p., in druzbo kot samostojno pravno
osebo, ki jo zastopa zakoniti zastopnik, ki ga imenujemo
direktor.

Torej druzba odgovarja z vsem svojim premozenjem,
direktor pa odgovarja kot odgovorna oseba v podjetju, vendar
pa on ne odgovarja z vsem svojim premoZenjem. Druzbeniki
oziroma lastniki v primeru d.n.o. odgovarjajo za poslovanje
druzbe z vsem svojim premoZenjem. Pri d.o.0. pa druzbeniki
ne odgovarjajo.

RACUNOVODJA

Racunovodja je oseba, ki sestavlja porocila in je
odgovorna za sestavo teh porodil. Za racunovodske listine,
evidenc, porocila ... velja nacelo razbremenjevanja. To pomeni,
da oseba, ki odobri dokument, evidenco ali porocilo, se
obremeni in razbremeni osebo, ki je predlagala, ali dolocen
dokument zapisala. Torej iz tega vidika pa je podpisovanje
listni in dolocitev odgovornih oseb v podjetju izredno
pomembno. V malem podjetju v praksi vse raCunovodske
listine, evidence in porocila odobri vedno in samo direktor.
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4.3.3. VODENJE POSLOVNIH KNJIG

Pri izbiri pravilne oblike registracije podjetja (s.p.,
d.o.o., d.n.o.) pa je dobro poznati tudi razliko, ki jo zakonodaja
omogoca na podrocja vodenja poslovnih knjig in obdavcitve.

VPISI V POSLOVNE KNJIGE

V poslovne knjige se lahko poslovni dogodki zapisujejo
le, ¢e so zapisani na podlagi verodostojnih listin. Definicijo
verodostojen listine najdemo v Slovenskih ra¢unovodskih
standardih. Slovenski racunovodski standardi pa so temeljni
predpisi za vodenje poslovnih knjig. Torej definicija
verodostojne listine se glasi:

Knjigovodske listine so verodostojne, ce se pri
kontroliranju pokaze, da lahko strokovno usposobljene osebe,
ki niso sodelovale v poslovnih dogodkih, na njihovi podlagi
popolnoma jasno in brez kakr$nih koli dvomov spoznajo
naravo in obseg poslovnih dogodkov.

Torej knjigovodska listina je v posebni obliki sestavljen
in s podpisi potrjen zapis o poslovhem dogodku.
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Primeri knjigovodskih listin so izdan racun, prejet
racun, blagajniski prejemek, bancni izpisek ...

4.3.3.1. RAZLICNE MOZNOSTI VODENJA POSLOVNI KNJIG
VODENIJE POSLOVNIH KNJIG

Vodenje poslovnih knjig je mozno:

* Glede na dejanske prihodke in dejanske
odhodke (enostavno knjigovodstvo/ dvostavno
knjigovodstvo);

e Glede na dejanske prihodke in normirane
odhodke (kratica, ki se uporablja v praksi:
normiranec.).

Gospodarske druzbe morajo voditi knjige le po
sistemu dvostavnega knjigovodstva, med tem ko samostojni
podjetnik lahko izbira med:

> enostavnim knjigovodstvom
> dvostavnim knjigovodstvom in
> v prvih dveh letih poslovanja se lahko

podjetnik odloci tudi za vodenje poslovnih knjig po dejanskih
prihodkih in normiranih odhodkih — normiranec.

ENOSTAVNO/DVOSTAVNO KNJIGOVODSTVO

Vodenje poslovnih po dejanskih prihodki in dejanski
odhodki je moZno kot:
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- Enostavno knjigovodstvo — knjizenje poslovnih
dogodkov v KNJIGO PRIHODKOV IN ODHODKOV
(kratica KPO).

= Kratek opis: vsi dokumenti, kot so izdani
racuni, prejeti, racuni ... so zabeleZeni v
eni knjigi, ki se imenuje Knjiga prihodkov
in odhodkov. V njej se vpisuje po
Casovnem zaporedju nastale dogodke in
se jih razvrsti v ustrezne kolone.
Podatke se v kolone razvrséa, ali gre za
prihodke ali za odhodke, kot so stroski
materiala, storitev, ostali stroski ...

= Vodenje knjig je moZno rocno ali s
pomocjo Excela, pri vecjem obsegu
dokumentov pa ro¢no vodenje postane
nepregledno in se priporoca uporaba
poslovno racunalniskega
racunovodskega programa, ki podpira
enostavno knjigovodstvo.

= Vodenje poslovnih knjig po enostavnem
sistemu je preprosto in se ga lahko
posameznik zelo hitro tudi sam naudi.

0 Prikaz knjiZzenja in obveznih evidenc po sistemu
enostavnega knjigovodstva je razviden v
priroéniku avtorice Biserke Subelj z naslovom
Priroénik za  vodenje  poslovnih  knjig
samostojnemu podjetniku. Ve¢ o vsebini knjige
si lahko preberete na internetni strani
https://www.metaja.si. Priro¢nik je na voljo
tudi v elektronski obliki v pdf formatu.
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- Dvostavno knjigovodstvo — to zajema zahtevnejse
knjizenje poslovnih dogodkov. Poslovni dogodki se

= Kratek opis: izdan racun se knjizi na vsaj

dva ali vec razlicnih kontov. Konti pa so

Steviléno oznaceni poslovni dogodki. Na

primer razred kontov za prihodke je

76*; razred kontov za stroSke je 40%,

41%*...

= Dvostavnega knjigovodstva se
posameznik zelo tezko sam naudi. Z
udelezbo na seminarjih in

usposabljanijih, ki ucijo  osnove
racunovodstva/knjigovodstva, pa si
lahko pridobi dovolj znanja, da si
poslovne knjige lahko zacne voditi tudi
sam.
= Pri vodenju poslovnih knjig po
dvostavnem sistemu je priporocena
uporaba poslovno racunalnisko
racunovodskih programov
0 V priro¢niku avtorice Biserke Subelj z naslovom
Osnove racunovodstva je prikazan nacin
dvostavnega knjigovodstva. Vec o knjigi si lahko
preberete na internetnem naslovu
https://www.metaja.si.

KNJIGOVODSTVO Z NORMIRANIMI ODHODKI

Vodenje poslovnih knjig po davénih predpisih za
ugotavljanje davéne osnove glede na dejanske prihodke in
normirane odhodke imajo lahko le osebe, ki izpolnjujejo
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pogoje v davcénih predpisi (npr. zakon o dohodnini, zakon o
dohodkov pravnih oseb). Davcni pogoji so naceloma vezani na
visino letnih prihodkov in na zaposlovanje delavcev. Normirani
odhodki pomenijo, da so odhodki vezani v dolo¢enem
odstotku na prihodke. Zneski normiranih odhodkih so odvisni
od pogojev, ki jih dolo¢a davéna zakonodaja. Za primer recimo,
da so normirani odhodki 80% prihodkov in da je obdavcitev
25%. . Izracun si poglejte spodaj v nadaljevanju besedila.

0

G

PRAKTICNI PRIMERI PRIKAZA RAZLICNE OBDAVCITVE GLEDE
NA SISTEM VODENIJA POSLOVNIH KNJIG

PRAKTICEN PRIMER VODENJA POSLOVNIH KNJIG PO
DEJANSKIH PRIHODKIH IN NORMIRANIH ODHODKIH.

Normirani odhodki pomenijo, da posamezniku ni
potrebno izkazovati odhodkov z dokumenti, saj mu jih drzava
prizna z odlocbo v dolo¢enem odstotku od ustvarjenih
prihodkov.

PRIMER IZRACUNA:
e Letni prihodki: 10.000,00 EUR;
e Normirani odhodki: 80% prihodkov (8.000 EUR)
e Davcna osnova: 2.000,00 EUR.
e 25% dohodnine od 2.000 EUR = 400 EUR davka
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e Razlika, ki ostane podjetju je 10.000 — 400 = 9.600
EUR.

Podjetnik naceloma ne more uveljavljati olajsav, niti
prikazovati izgub poslovanja, saj so to podrocja, ki jih
natancneje dolocajo davcni predpisi. Priporo¢amo, da se pred
koncnimi odloCitvami posvetujete z davénim strokovnjakom.
Koristna internetna stran za take informacije in narocilo
storitve je https://www.metaja.si
PAZITE! — podjetje mora za fizicne osebe, ki delajo placevati
tudi prispevke za socialno varnost, ki v tem izracunu niso
upostevani

Davéna zakonodaja se spreminja zato je treba pridobiti
aktualne izracune pri strokovnjaku iz dav€nega podrocja —
davénem svetovalcu.

Koristna internetna stran za take informacije in narocilo
storitve je https://www.metaja.si

Ce imamo vodenje poslovnih knjig po dejanskih
prihodkih in dejanskih odhodkih, pa mora podjetnik
dokazovati svoje odhodke z listinami oziroma s prejetimi
racuni, obracuni potnih stroskov in drugimi listinami, ki
izkazujejo stroske.

Ce podjetnik s samimi dokumenti lahko izkazuje ve¢
stroskov (odhodkov), kot bi jih imel po normiranih, potem se
takemu podjetniku bolj splaca, da se odlo¢i za vodenje
poslovnih knjig po dejanskih prihodkih in dejanskih odhodkih.

Poleg omenjenega je potrebno vedeti tudi, da je

gospodarska druzba (d.o.0., d.n.o., d.d.) obdaviena z
odstotkom davka, ki je fiksen, med tem ko je samostojni
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podjetnik obdavéen po dohodninski lestvici, ki je vec
stopenjska. Ker se davéna zakonodaja spreminja, je potrebno
za pravilno odlocitev glede obdavcitve povprasati strokovnjaka
daviéne stroke — davCnega svetovalca. Koristna internetna
stran za take informacije in narocilo storitve je
https://www.metaja.si.

DOBICEK/IZGUBA
Ne glede na nacin vodenja poslovnih knjig pa podjetje s
svojim poslovanjem ustvarja dobicek ali izgubo.

Dobicek je razlika med prihodki in odhodki (stroski).

IDOBICEK = PRIHODKI — ODHODKI|

> Prihodke podjetje pridobiva s
prodajanjem svojih proizvodov in storitev na trgu
(dokumenti, ki jih najpogosteje izkazujejo, so izdani
racuni kupcem).

> Odhodke pa podjetje pridobiva z
nakupovanjem storitev in materiala (blaga), ki ga
potrebuje, da lahko opravlja svojo dejavnost
(dokument, ki jih najpogosteje izkazuje, je prejet racun
dobavitelja).

156



5. poglavije:

VZORCI POSLOVNIH
DOKUMENTOV

POSLOVANJE PODJET]JA V PRAKSI IN
VZORCI POSLOVNE DOKUMENTACIJE
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5.1. DOKUMENT/KNJIGOVODSKA LISTINA

Dokumenti pri poslovanju podjetja nastajajo pri vsaki
transakciji oziroma pri vsakem poslovhem dogodku. Na
podlagi poslovnih dogodkov (transakcij), kot so prodaja blaga,
nakup blaga, placilo racuna. Imenujemo jih tudi knjigovodske
listine, Ce izpriCujejo poslovni dogodek ki se je zgodil in je
izrazen v denarni enoti. Na podlagi teh listin se zapisujejo
poslovni dogodki v poslovne knjige.

USTVARJANIJE OZIROMA SESTAVLIANJE
DOKUMENTOV

Dokumenti, ki izkazujejo poslovne dogodke, se
praviloma sestavljajo na kraju in v €asu njihovega nastanka.
Pri sestavljanju dokumentov pa je pomembno nacelo
razbremenjevanja. To nacelo pomeni, da vse podatke na njih
izpisujejo tisti, ki se razbremenjujejo, potrjujejo oziroma
odobrijo pa tisti, ki se obremenjujejo. Zato ima tudi dokument
velikokrat dva podpisnika, in sicer enega, ki je dokument
zapisal, drugi podpisnik pa je oseba, ki je ta dokument
odobrila. V malem podjetju pa je to velikokrat ena in ista
oseba.

PODATKI NA DOKUMENTIH
Dokumenti kot podlaga za vpisovanje v poslovne knjige
morajo po racunovodskih predpisih vsebovati vsaj sledece
podatke:
» podatke o podjetju, pri katerem nastajajo poslovni
dogodki, in o odgovornih osebah,
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» podatke o poslovnem dogodku — opis poslovnega
dogodka,

v denarju izrazen poslovni dogodek,

podatke o kraju in datumu izdaje dokumenta ter
opredelitev oseb, pooblas¢enih za podpisovanje takih
dokumentov.

YV V V

Poslovni dogodki, ki se morajo zabeleZiti v poslovne
knjige na podlagi dokumentov, morajo izpolnjevati sledece
pogoje:

— zgoditi se morajo v preteklem poslovanju,

— izraziti jih je mogoce v denarni merski enoti,

— vplivajo na imetje in/ali dolgove podjetja.

Poslovni dogodek se mora najprej zgoditi, nato pa se
sestavi ustrezen dokument o tem poslovhem dogodku
(knjigovodsko listino).

IME DOKUMENTA
Ime dokumenta naj opisuje vsebino poslovnega

D

G

Primeri knjigovodskih listin, ki izpricujejo nastale
poslovne dogodke, so izdani racun in prejeti racuni, ki
izkazujejo prodajo ali nakup blaga/storitev/proizvodov;
dobropisi, ki izkazujejo upoStevano reklamacijo kupca;
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prevzemi, ki izkazujejo prevzem blaga/materiala/proizvoda v
zalogo; blagajniski prejemki in blagajniski izdatki, ki izkazujejo
gibanje gotovine; bancni izpiski, kjer je razvidno povecanje iz
zmanjSevanje denarja na ban¢nem (transakcijskem) racunu.

Gibanje stvari se lahko izkazuje na primer na
prejemnicah, oddajnicah, odpravnicah, narocilnicah,
odpisnicah, izninicah, prenosnicah, izloCilnicah,
usposobnicah, predajnicah in/ali v drugih knjigovodskih
listinah.

Imena knjigovodskih listin ter njihove obvezne in druge
bistvene sestavine doloéi podjetje samo v svojem sploSnem
aktu, ¢e niso predpisane zZe s posamicnimi zakoni.

Z enim poslovnim dogodkom je lahko povezanih vec
dokumentov, lahko pa je le eden. Koliko dokumentov in kateri
dokumenti bodo povezani s poslovnim dogodkom, doloci
podjetje samo glede na svoje potrebe.

.

PRIMER POSLOVNEGA DOGODKA, KI JE POVEZAN LE Z
ENIM DOKUMENTOM:

Prodaja blaga se izkazuje z izdanim racunom prodajalca
kupcu. Pogosto so nakup, dobava in placilo sprovedeni v istem
trenutku.
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Dokument, ki se zabeleZi v poslovne knjige, je izdan
racun, ki ima vlogo prikaza prodaje in pridobljenih denarnih
sredstev.

Najvecja napaka podjetnikov zacetnikov je, da z
izstavljanjem raCunov menijo, da je posel zaklju¢en. Pa ni,
posel je zakljucen, ko je blago ali storitev opravljena, in ko je
tudi dobljeno placilo za opravljeno delo.

.

PRIMER POSLOVNEGA DOGODKA, Kl JE POVEZAN Z
VEC DOKUMENTI, KI SO MED SEBOJ POVEZANI

Podjetje Zeli kupiti racunalnisko opremo za svoje
podjetje. Na trgu obstaja veliko podjetij, ki se ukvarja s
ponudbo racunalniSke opreme. Zato obstoje¢im ponudnikom
poslje povprasevanje bodisi po elektronski posti ali po posti,
ali pa opravi telefonski klic. V praksi pa se tudi obisce nekatere
ponudnike racunalniske opreme. Racunalniska podjetja kot
prodajalci bodocemu kupcu posljejo ponudbo ali predracune,
kjer so razvidni podatki o racunalniski opremi, ki jo prodajajo,
kakor tudi podatki o ceni in drugi placilni pogoji. Potencialni
kupec preuci prejete ponudbe/predracune in se za enega
prodajalca odloci. V praksi mora potencialni kupec del ali vso
kupnino nakazati vnaprej, da izkaze resnost narocila. Po
prejetem placilu prodajalec pripravi racunalnisko opremo
kupcu in mu jo preko dobavnice in racuna izro€i v posest.

V tem primeru imamo sledeCe dokumente pri
prodajalcu:
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» lzstavljen predracun/ponudba;

» Potrdilo o gotovinskem vplacilu kupca ali ban¢ni izpisek
kupca z dokazilom o placilu ponudbe;

» lzstavljena dobavnica za dobavo racunalniske opreme;

» lzstavljen racun za opravljeno dobavo racunalniske
opreme.

Dokumenta, ki se zabelezita v poslovne knjige
prodajalca, pa sta potrdilo o placilu ter izdan racun. lzstavljen
predracun/ponudba je le informativne narave in ne vpliva na
povecanje ali zmanjsanje imetja ali dolgov podjetja. Izstavljena
dobavnica bi lahko posredno bila podlaga za zmanjsevanje
zalog, ki pa mora nujno biti povezana z izdanim racunom. Saj v
nasprotnem primeru bi se lahko zgodilo, da bi se zaloga
zmanjsala v poslovnih knjigah dvakrat — enkrat po dobavnici in
enkrat po izdanem racunu, ali pa da se zaloga v poslovnih
knjigah ne bi zmanjsala in bi samo izdan racun prikazoval
visoke prihodke podjetja. V izogib takim napakam je velikokrat
dobavnica hkrati tudi izdan racun in je tako tudi razvidno iz
samega dokumenta o prodaji.

.

V praksi pa obstaja tudi daljSa oblika opisa
poslovnega dogodka z vecjim Stevilom povezanih
dokumentov ( najveckrat pri poslovanju z drzavo):

Podjetje Zeli kupiti pisarniSko mizo za svoje podjetje.
Na trgu obstaja veliko podjetij, ki se ukvarjajo s ponudbo
pisarniskih  miz. Zato obstojeCim ponudnikom poslje
povprasevanje bodisi po elektronski posti ali po posti, ali pa
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opravi telefonski klic. V praksi pa se tudi osebno obisce
nekatere ponudnike pisarniskih miz. Prodajalci pisarniski miz
bodocemu/potencialnemu  kupcu posljejo ponudbo ali
predracune, kjer so razvidni podatki o pisarniski mizi, ki jo
prodajo, in tudi cena je razvidna, kakor tudi drugi placilni
pogoji. Potencialni kupec preuci prejete ponudbe/predracune
in se za eno/enega odloci.

Potencialni kupec poslje narocilnico prodajalcu.
Prodajalec pripravi pisarnisko mizo in obvesti kupca, kdaj jo
lahko prevzame. Kupec prevzame pisarnisko mizo in ob
prevzemu podpiSe dobavnico, ki mu jo je dal v podpis
prodajalec. Prodajalec na podlagi podpisane dobavnice izstavi
racun kupcu. Kupec placa racun bodisi gotovinsko ali prek
bancnega (transakcijskega racuna).

V tem primeru imamo sledece dokumente:

» lzstavljen predracun/ponudba s strani prodajalca;

» lzstavljeno narocilnico s strani kupca;

» lzstavljeno dobavnico za dobavo pisarniski miz s strani
prodajalca;

» lzstavljen racun za opravljeno dobavo pisarniski miz s
strani prodajalca;

» Bancni izpisek, kjer je razvidno placilo racuna za
pisarniSko mizo, ce je kupce placal racdun prek
bancnega raCuna. Dokument, ki izkazuje, da je kupec
placal racun v gotovini; ta dokument pa je lahko
potrdilo o vplacilu, blagajniski prejemek, gotovinski
prejemek .. Lahko pa je to kar na samem racunu
navedeno, da je racun pla¢an v gotovini, oziroma da je
racun placan.
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Dokumenti, pomembni za vpis v poslovne knjige, so izdan
racun (izdana dobavnica) in potrdilo o placilu.

Torej v zgornjem primeru imamo v bistvu en poslovni
dogodek, ki pa ga lahko razélenimo na dva ali tri dele in sicer:
e En poslovni dogodek, kot je prodaja pisarniske
mize.
e Dva poslovha dogodka, kot sta prodaja
pisarniske mize in placilo racuna za mizo.
e Tri poslovne dogodke, kot so prodaja
pisarniske mize, dobava pisarniske mize in
placilo racuna.

Iz tega primera pa je tudi lepo razvidno, da bo v malem
podjetju tak poslovni dogodek ostal en poslovni dogodek, ki
bo povezan z enim dokumentom, seveda pod pogojem: da je
raCun izstavljen v istem casu, kot je opravljena dobava in
hkrati izvrSeno placilo racuna. Tak primer poznamo v
maloprodajah, torej prodajah koncnim potrosnikom.

Zgornji primer tudi Ze nakazuje, kako se lahko eno opravilo
razdeli na vec opravil in s tem na vec delovnih mest.
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V spodnji tabeli so prikazani najbolj pogosti dokumenti

pri poslovanju podjetja in z njim povezani poslovni dogodki:

OSNOVNI DOKUMETNI POSLOVANJA PODJETJA

Izraz dokument je v tej knjigi misljeno SirSe in zajema tako
izdane in prejete racune, placilne liste, blagajniske prejemke,
blagajniske izdatke, pogodbe.

Osnovni dokumenti poslovanja so odvisni od dejavnosti, ki jo
podjetje opravlja.

Osnovni dokumenti poslovanja pri storitveni dejavnosti so

zlasti:

izdani racun,
prejeti racun,
bancni izpisek,
pladilna lista,
potni nalog.

Osnovni dokumenti poslovanja pri dejavnosti trgovine so

zlasti:

prejeti racun,
prevzemnica,
prenosnica
odpisnica,
dobavnica,
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e jzdan racun,

* bancniizpisek,
* placilna lista,
e potninalog.

Osnovni dokumenti poslovanja pri proizvodnji dejavnosti so
zlasti:
e prejet racun,
* prevzem,
e delovni nalog,
* odpisnica,
* prenosnica
e dobavnica,
e jzdan racun,
* bancniizpisek,
e placilna lista,
e potninalog.
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POVEZAVA MED DOKUMENTI in DOLOCENIMI POSLOVNIMI
PARTNERIJI (udeleZenci pri poslovnaju)

Dokumenti povezani s kupci so zlasti:

e narodilnica, ki jo izda kupec svojemu izbranemu
dobavitelju (ni zakonsko obvezna!),

e dobavnica, za dobavo blaga (izdelka) ali storitev, ki jo
izda dobavitelj svojemu kupcu (ni zakonsko obvezna, je
pa priporocljiva),

* izdan radun za prodajo blaga (izdelka) ali storitev,

* blagajniski prejemek, ¢e kupci plaCujejo z gotovino,

0 blagajniski izdatki, npr. za polog gotovinskega
iztrzka na bancni racun podjetja,

e Dblagajniski dnevnik, ki izkazuje dnevni promet z
gotovino na podlagi prejemkov in izdatkov tistega dne.

Dokumenti povezani z dobavitelji so zlasti:

e narodilnica, ki jo izdamo svojemu dobavitelju, ko
naroc¢amo blago ali storitev (ni zakonsko obveznal),

e prevzemnica blaga/izdelka/surovine, ko dobimo
blago/izdelek/surovino v skladisce,

e prejet racun za nakup blaga/izdelka ali surovine oz.
storitve, ki ga dobimo od dobavitelja,

e garancijski listi povezani z nakupom blaga/izdelka.
Dokumenti povezani z bankami oziroma s finan¢nimi
institucijami so zlasti:

* placilni nalogi oz. UPN nalogi, preko katerih se izvede
negotovinsko placilo dobavitelju ali drugim oseba, ki
jim Zelimo nekaj placati ali nakazati denar,

* bancni izpiski, kjer je vidno kaksni prilivi in odlivi
denarja so bili izvedeni v dolo¢enem dnevu ter koliko
denarja ima podjetja na bané¢nem racunu

167



Dokumenti povezani z drZavo oziroma z drzavnimi
institucijami

Dokumenti povezani z drzavo oz. z drzavnimi institucijami
(Financna uprava (prej davcna uprava) kratica: FURS; Agencija
za javnopravne storitve (kratica AJPES), Banka Slovenije
(kratica BS), Statisti¢en urad, Geodetska uprava (kratica GU),
Zavod za pokojninsko zavarovanje (kratica ZPI1Z), Zavod za
zdravstveno zavarovanje (kratica ZZZS) so zlasti:

1. Razna porocila o opravljenih poslovnih dogodkih
(transakcijah) kot so:

0 porocilo v povezavi z Zakonom o davku na
dodano vrednost, ki vsebuje dokumente
povezane z nakupi in prodajo
blaga/izdelkov/storitev v dolo¢enem obdobju
(primer: obrazec DDV-0),

0 porocilo o izplac¢anih placah in drugih prejemkih
fizicnim osebami (REK obrazci..).

2. Porocila o poslovanju s tujino — podatke zbira
Banka Slovenije.

3. Letno porocilo o premozZenju podjetjain o
njegovem poslovnem rezultatu, (dobicku/izgubi)-
podatke zbira AJPES.

4. Letno porocilo o davénem obracunu zaradi
ustvarjenega dobicka pri poslovanju — podatke
zbira FURS.

5. Zahtevki za povracilo (refundacijo) nadomestila za
bolnisko odsotnost — podatke zbira Zavod za
zdravstveno zavarovanje

6. ..ipd.
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ZAKAJ MORA PODIJETIJE PRI SVOJEM POSLOVANIJ USTVARIJATI
IN PREJEMATI DOKUMENTI?

Namen dokumentov v podjetju je razlicen.

Npr.: z raCunom se izkazuje lastniska pravica; banc¢nimi izpiski
se izkazuje, da je bilo placilo izvrSeno oz. da smo dobili nekaj
placanega preko banc¢nega racuna...ipd
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RAZPREDELNICA: NAIJBOL] POGOSTI DOKUMENTI PRI
POSLOVANJU IN Z NJIMI POVEZANIMI POSLOVNIMI
DOGODKI
POSLOVI DOGODEK DOKUMENTI KI OPISUJE TA
POSLOVNI DOGODEK
Prodaja blaga, storitev, | 1IZDAN RACUN —
proizvodov obvezen dokument
Nakup blaga, storitev, | PREJET RACUN —
proizvodov obvezen dokument
Obracun place zaposlenih PLACILNE LISTE —
obvezen dokument
Platilo dobavitelju na banéni | BANCNI  IZPISEK -  odlivi;
racun podjetja obvezen dokument
Kupec plaéa raéun na banéni | BANCNI  1ZPISEK -  prilivi;

racun podjetja

obvezen dokument

Placilo dobavitelju v gotovini

BLAGANISKI IZDATEK;

Prejem POTRDILA O VPLACILU —
priporocljiva dokumenta zaradi
vodenja evidence o gotovinskih

transakcijah.

Davéna zakonodaja zahteva
pregledno evidenco o
gotovinskih  transakcijah, ki

omogocajo pravilno, resnicno in
pravocasno obracunavanje
davénih obveznosti. Torej je z
davéne zakonodaje ta dokument
obvezen, ce se drugace ne
zagotovi ustrezna evidenca.

Kupec placa racun v gotovini

BLAGAINISKI PREJEMEK;
POTRDILO O VPLACILU -
priporocljiva dokumenta zaradi
vodenja evidence o gotovinskih
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transakcijah.

Davéna zakonodaja zahteva
pregledno evidenco o
gotovinskih  transakcijah, ki

omogocajo pravilno, resni¢no in
pravocasno obracunavanje
davénih obveznosti. Torej je z
davéne zakonodaje ta dokument
obvezen, ce se drugace ne
zagotovi ustrezna evidenca.

Prevzem
materiala

blaga, proizvodov,

PREVZEMNICA —

obvezen dokument v dejavnosti
trgovine (v skladu z Zakonom o
trgovini). Priporocljiv dokument
% skladu S slovenskimi
racunovodskimi standardi zaradi
vodenja zalog.

In hkrati obvezen dokument, ker
izkazuje dolocen poslovni
dogodek v podjetju, ki mora biti
zabeleZzen v poslovnih knjigah,
da bodo poslovne knjige
izkazovale resni¢en in posten
prikaz imetja podjetja v skladu z
dolocili Zakona o gospodarskih
druzbah in dav¢ni zakonodaiji.

Unicenje blaga iz zaloge

ODPISNICA, IZNICNICA,
IZLOCILNICA —

priporocljivi dokumenti v skladu
s slovenskimi racunovodskimi
standardi zaradi vodenja zalog.
Obvezen dokument, ker izkazuje
dolo¢en poslovni dogodek v
podjetju, ki mora biti zabelezen
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v poslovnih knjigah, da bodo
poslovne  knjige izkazovale
resnicen in posten prikaz imetja
podjetja v skladu z dolocili
Zakona o gospodarskih druzbah
in davcni zakonodaiji.

Z zakonom je dolo¢eno, da mora podjetje resnicno in
posteno izkazovati stanje podjetja v svojih poslovnih knjigah.
Podjetje mora tudi zagotavljati take dokumente in evidence,
da lahko pravilno in pravo¢asno izpolnjuje davéne obveznosti.
Torej iz zgornje razpredelnice je razvidno, da so nekateri
dokumenti obvezni po eni zakonodaji, po drugi pa so le
priporocljivi. Vendar pa se je potrebno zavedati dejstva, da se
s poslovanjem podjetja imetje podjetja (denarna sredstva,
oprema, zaloge ...) spreminja, bodisi povecuje ali zmanjsuje na
eni strani, in na drugi strani se s poslovanjem podjetja dolgovi
podjetja povecujejo ali zmanjSujejo. To pomeni, ¢e podjetje
spostuje dolocila Zakona o gospodarskih druzbah in davéno
zakonodajo, ki sta v praksi temeljna predpisa, mora podjetje
voditi poslovne knjige tako, da z njimi izkazuje resni¢no in
posteno stanje imetja in dolgov v podjetju, kakor tudi mora
podjetje pravocCasno in pravilno obraCunavati in placevati
davéne obveznosti. To pa lahko zagotovi le tako, da vsak
poslovni dogodek tudi zabelezi z ustreznim dokumentom, ki ga
zabeleZi v poslovne knjige.

Torej dokumenti, ki se ustvarjajo pri poslovanju, in iz
njih ustvarjene evidence, ki sluzijo podjetju za pregled nad
poslovanjem, ter poslovne knjige morajo vsebovati vse
poslovne dogodke, ki jih je podjetje ustvarilo. Le na tak nacin
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bo podjetje preko poslovnih knjig izkazovalo resni¢en in
posten prikaz podjetja.

ZAKUUCEK LETA

V praksi se poslovni dokumenti in poslovne knjige
vodijo za koledarsko leto, ki je lahko (najbolj pogosto tudi je)
tudi davéno leto. Torej v praksi se zdecembrom leto zakljuci in
z januarjem novo leto zacne. To podjetniki v praski tudi
uposStevajo s primernim oznaCevanjem dokumentov s
Stevilkami. Kar pomeni da se z januarjem dokumenti pri¢nejo
na novo Stevilciti, pri tem pa je odloCitev podjetja ali pricnejo s
Stevilko 1 ali 10001 ali 00001 ali najprej letnica 20210001 ..ipd.
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5.1.1. VZOREC PREDRACUNA/PONUDBE

PredracCun se izstavlja bodocim oziroma potencialnim
kupcem, ki se zanimajo za vasSe blago, proizvode ali storitve, ki
jih opravljate. Na njem so razvidni cena in drugi placilni pogoji
ter vsebina ponudbe. Vzorec dokumenta si lahko pogledate
tudi na internetni strani https://www.metaja.si; lahko si ga
tudi prenesete z internetne strani .

Podatki o izstavitelju predracuna; s.p. ali

druzlba

Ime:

Sadei:

Kraj:

KUPEC:

Sedel Pradracunpenudba & :

Datumn :

1000 LJLELJAMA Panudba wsfa da:

Firaj izdajs :

Dstum prechidhe cpravljena stariew . cdprema Hlaga :

Na podiagi vadega povpradevanja vam nudimo:

| & | Opis cpravdjanega poalov nega dogadka: | Cen:\'EMl pits mmkpop..ml Kelitina | znmkl
1 Jura servisarja, teéajs, ufanja, ... | | | |
2. | Prodaja blaga | | | |
Davek nl obraunan v skiadu s o4 Eenom ZDDV-1 davk
SKUPAJ Za PLACILO EUR:

Stevika TRRA: . Pri pladiu s sHicujte na Stevilko pradrasure |
Ponudba velja do datuma navedenega zgorj. Po izbeku daluma je ta pradratun neveljaven.

Ime in priimek s.p.., Sede? ..., Kraj....., TRR: , matiéna Stevika:
Tel.:
ALl
Poddatki o dnbizime ..., sedad. ..., reg Stevilka vpisav sodni register......., davéna Etevilka......, TRR
dnibe......, ; csnovni kapital druzbe, ée je dowo ...
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5.1.2. VZOREC NAROCILNICE

Narodilnica se izstavlja za
blago/proizvode/material/storitve, ki jih narocate, in boste
placilo  izvrsili kasneje, kot je sama dostava

blaga/proizvoda/materiala, ali kasneje kot je opravljena
storitev. Z narocilnico se prodajalec zavaruje, da je narocnik
res pri njem narocil blago/proizvode/materiala/storitve pod
pogoji, ki so navedeni, in se kupec z njimi strinja. Narocilnica
ima lahko vlogo povprasevanja ali pa narocila blaga v skladu s
pogodbo o postopnih dobavah.

NAROCILNICA Stevilka:

Diatum ransdia

Pt o ok |6

Sucl

Flaraamo:

& Opmracti

Prosimo, dostavite naraenc blage na kkeijs ...
ali
Prosimo pedfis vato ponudbo za narafeno biago ...
Fadin pladdla: [apeijs
- ¥ Ok N, po prejomu baga
- negotovinsko po prajemu radéuna in sicer v rku 15 dreh od dafuma prejema méuma

- PO PrEfaTA pracrasura
L g |
177 [T ik 250k, K [0 nara2ic edokn Ira i st e, & GEaiL BvThine
. Prome

Podatkl & naroniku:
Ime N primek 5p., Eokd ..., HFY....., TFR: . matéra S iKe:

Tal.,

ALl
Fodatkl odnthizima ... , sedat.. .., reg dievilia vpisa v sodniregeta... .., dovéna Steviaa.. .., TRAdndbe...., [asnoen kepial
drfbs S e daoe ..o
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5.1.3. VZOREC DOBAVNICE

Dobavnica se izstavlja za dobavo
blaga/proizvoda/materiala. Ponavadi takrat, ko je ve¢ dobav v
enem mesecu in se racun za te dobave v mesecu izstavi enkrat
mesecno (to se imenuje sukcesivne ali postopne dobave). V
takem primeru so na racunu tudi razvidne Stevilke dobavnic,
na podlagi katerih je izstavljen mesecni racun.

DOBAVHNICA Etevilka:
Dntum izdaje dabavnize:
Focdadll o hapoa:
i
Sacd
o
Diobiv i amo vam :
& Cpin racdin
1
a
3.
DOSTAVIL dne: PREVZEL dne:
Irmee i i im ik Ime in primek
Padpi in g Padpis intig
Podatkl o dobavhe lju:
Ims in primek 5P, Eockd ..., Kraj....., TRA: , mahiére Stk Tal.;

ALl

Fodatkl odnbi: ima ... , sadat.. ..., reg dtaelia vpisay sodni regeta... ...
dntthe fa e doe..
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Lahko pa se dobavnico izstavi zato, ker je placilo in
ratun za to dobavo izvrSen kasneje in se prodajalec s
podpisano dobavnico zavaruje, da je kupec res prejel
blago/proizvod/material z dobavnice.

Dobavnica ni obvezen dokument, je pa priporocljiv,
tudi kot dokazilo, da je kupec prejel blago, ki ga Se ni placal po
racunu. Z podpisanimi dobavnicami ima prodajalec na sodis¢u
ve€ moznosti za uspesno izvrS$bo na denarnih sredstva kupca,
Ce kupec racuna ne placa v roku.
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5.1.4. VZOREC IZDANEGA RACUNA

lzdan racun se izstavlja ob prodaji
blaga/proizvoda/materiala/storitev. Podatki na radunu so
predpisani z Zakonom o gospodarskih druzbah, Zakonom o
preprecevanju zamud pri placilih in z Zakonom o davku na
dodano vrednost. Ker je racun tudi knjigovodska listina,
njegovo vsebino doloc¢ajo Slovenski raéunovodski standardi.

Podatki o izstavitelju raduna;

Irme z

Maslow sadeZa

Kraj

KUPEC:

SedaE - Razun &1 :
Diadum

1000 LB L AAMA Zapadicst v placio:

Kraj edaje
COpravljena storibey oz, oderema baga :

Zanmsunay amo wam:

. . cona = zres .
| S | Opis cpravljencga poslovnaga dogo-clf..'l.l -_.an:nEhllw,a o Kalitina | Zna-'_skl
1 Ura sarviserna, Bcaja, uiana, ..
= Prodaja blaga
Dirwsk ni cbradunan v skiadu s 94.8knom ZDOV-1 brac dawkoy
SKUPAJ za PLAEILO EUR:

Hewika TRA: - Pn platiiu se sklicujta2 na Sleviko raZuna |
Frosimo, da ratun porawnale do roka zapadicsll.

W primeru platilaz gotowing s ratun Steje budi za prejemek (bogai: Epalnjanirubki al in
ey

al Zrezck vplatila = goboving:

E) Podpis wplatnka:

Lep pozdran!

Ims in priimek ossbe, ki zstavjaratun

Podpis:
Ima in priimek s.p.., SedeE ..., Kraj..... . TRA: . matitna Etewilka:
Tel:
ALl
Podsatki o dnEbi: ime ..., sedeZ. ..., reg.Stevika vpisa v sodni register......., davina
Stevilka......, TRR dnZbe......, i canowni kapital chuzbe Se je dow ..
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Primer izdanega racuna je za podjetje, ki ni zavezanec
za davek na dodano vrednost (DDV). Ce je podjetje zavezanec
za DDV, mora biti na raCunu tudi prikazan znesek in stopnja
obracunanega DDV-ja. Vzorec dokumenta si lahko pogledate
tudi na internetni strani https://www.metaja.si; ali pa si ga
prenesete z internetne strani.
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5.1. 5. VZOREC REKLAMACISKEGA ZAPISNIKA

Reklamacijski zapisnik je interni dokument, ki ni
obvezen, in ga podjetje samo opredeli. Uporablja se za
vodenje evidence o prejetih reklamacijah in o njenih resitvah.
Reklamacije so mozZnosti podjetja, da izboljSuje svoje
poslovanje in s tem zadovoljstvo kupcev. Reklamacijski
zapisnik je lahko podlaga za izstavitev dobropisa.

Reklamacijski zapisnik

IZpolni odgovorna oseba za refevanje reklamacij:

Diaturn reditve reklamacije:

Macin reditve:

LA0dnomeugano

Izsianitey dobropiEa: 0A Y ME (22 da, vipksibe bud): £t dobroptsa: inal &l Tnanéni dobropis)

Izpolni oseba, ki sprejema reklamacije:

Datmum podane reklamacije (obvezno izpoinitit):
Predviden datum re ditve reklamacije (obvez no izpoinitily:

Podatki o kupcu, ki reklamira {okbvezno izpolnitil):

Ime in priimek ! ime podjetja ali podjetnika:

Maslov in kraj bivanja'sedez in kraj:

Zavezanec za DDV:

Kontaktna osebaltelefon / E-mail :

Opis reklamacije (obv ezno izpolnitil):

Vzrok reklamacije (cbhvezno izpoinitil):
Zunanj vplvinepravilna uporabaldrugo:

Predlagana regitev (&= je moZna):

Zamenjava za enako blago proizvodmaterial
Wradile kupnine: delnofe cekoti

Zamenjavaza drugo blage brez vradila denarja
Cruga:

QOdgovorni za napakeo (obwezno izpolnitil):
Motranja odgovomost zunanji dejavniki - - ter opidite kateri

Qdgovorna oseba za regiev reklamacije (obvezno izpoinitil):

Zapisnik sestavil: Podpis kupea:

PRILOGE:
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5.1. 6. VZOREC IZDANEGA DOBROPISA

Dobropis se izstavlja zaradi ugodno reSene reklamacije
za kupca. Dobropis je lahko delni ali celotni — glede na izdan
racun. Lahko je financni, lahko pa tudi samo blagovni.

Finan¢ni pomeni, da kupcu blaga/proizvoda/materiala
ni potrebno vracati. Financni dobropis se uporablja tudi v
primeru reklamacije kupca glede opravljene storitve.

Blagovni dobropis pa pomeni, da je kupec
blago/proizvod/material tudi vrnil prodajalcu. Se pravi, da je
dobropis dokument, s katerim se prvotni posel popravlja
zaradi reklamacije stranke. Katera reklamacija stranke pa je
upravicena in katera ne, je odlocitev podjetja, ki je izstavilo
racun.

V nadaljevanju je prikazan vzorec izdanega dobropisa
za podjetje, ki ni zavezanec za davek na dodano vrednost
(DDV). V primeru, da je podjetje zavezanec za DDV, pa je
potrebno pred izstavitvijo dobropisa imeti od kupca potrdilo,
da si bo kupec zmanjsal vstopni DDV po tem izdanem
dobropisu. Lahko pa tako besedilo napiSete kar na sam
dobropis in zraven tudi besedilo, ¢e kupec potrjenega
dobropisa ne vrne, je ta dobropis z vidika DDV neveljaven.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
z internetne strani .
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Podatki o izstavitelju dobropisa; s.p. ali druZba

e :
Nazkow sadaia
Kraj
EUPEL:
Sedd - Diobropis £.:
Oatum:

1000 LAJELJAMS

Kraj zdaje:

COpravligna storibew oz. cdprama blaga :

zstavijamo vam dobropis vezan na radum Stavilka: ...

Opis oprad jpnega peskvmega dogodka: | CanaEM | oo popust) Kolitina Lnacek

Urasarigena, BEag, usana, ...

Prodaja blaga

Dirwsk ni cbradunan v sklsdu a 94 8knom Z0OV-1 brez vy

SKUP&J za EUR:

Lep pozdra!

Im& in priimek oseba, ki zstadja dobropis

Podpis:
Ime in priimek s.p., SedeZ ..., Kraj.... . TRR: , matidna Stevilka:
Tel:
ALl
Podatki o dnubi: ims ..., sede#.. ..., reg.Stevika vpisa v sodni register......., dawina

Stevilka......, TRR dnbe......, ; cenowni kapital dngbe &e je doo ...
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5.1.7. VZOREC PREVZEMA

Prevzem je dokument, ki pomeni povecanje zalog
blaga/proizvodov/materiala. Sam prevzem v trgovinski
dejavnosti je vsebinsko opredeljen z Zakonom o trgovini.
Prevzemni dokument mora biti takoj na razpolago trznemu
inSpektorju na prodajnem mestu. Podatki, ki jih prevzemni
dokument mora vsebovati, so:

— Stevilko in datum prevzemnega dokumenta,

— ime dobavitelja,

— Stevilko in datum dobaviteljevega dokumenta,

—ime, mersko enoto in koli¢ino blaga,

— prodajno ceno blaga,

— podatke o spremembi prodajne cene blaga.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
z internetne strani .
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V spodnjem primeru imate primer prevzema z vec
podatki kot zakonodaja zahteva.

Podatki o prevzemniky

Ime podjetnik alf druzbe: Druzha A d.o.o.
Sedai: Cesta 112

Kraj: Ljubijana

Datum: 6.6, 2011

Prevzem §1.: 0002 nadan : 6.6.2011

MERCATOR D.D, 41, rauna 123/2011 2 dne. 6.6.2011

Nt ek Slupna Frodgjna | Frodana | Prodaina 5% 00V 8.5% 00V

Artkel ME ,‘st.;'n? Rabat % n;s: nena wednostbrez| canabrez eiednost z v prodajni | v procol

Viedee TERRR o v | oo | ooV i | viedhost

kOOT [KMJIGA DOV PRAKSI lom &M 0w 7500 18375 20,40 04 25| 1% 10m
280,00) T00[  1837R 2 d))

Csba, ki g pravzelac

ki prevzem hnt:

Osabia, b pravzem

Dsb ki o prevzem odsbrla:
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5.1. 8. VZOREC BLAGAJNISKEGA PREJEMKA

Blagajniski prejemek je dokument gotovinskega
poslovanja. Izstavi se v primeru prejema gotovine. Blagajniski
prejemek se lahko imenuje tudi potrdilo o vplacilu. Lahko pa je
potrdilo o vplacilu podlaga, da se izstavi blagajniski prejemek.
Blagajniski prejemek povecuje stanje gotovine v blagajni.

Timotej Sterle

s.p.
Ljubljanska
cesta 10 BLAGAJNISKI PREJEMEK
datum:

1000 Ljubljana St.1 10.5.LLLL

MI SMO
Vplacnik: TU d.o.o.

je
iz Ljubljane vplacal 60,00
z besedo: Sestdeset/100
Opombe;
Zaradi: komentar: Znesek
placilo racuna
Gotovinsko pladilo kupca  3/LLLL 60,00
Vsota: 60,00

Priloga:
Vplacal: Vknjizil: Prejel:
Mi smo tu
d.o.o. Timotej Sterle Timotej Sterle
Damjan S.
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Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
iz internetne strani .
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5.1.9. VZOREC BLAGAJNISKEGA IZDATKA

Blagajniski izdatek je dokument gotovinskega
poslovanja in se izstavi v primeru placevanja z gotovino.
Blagajniski izdatek zmanjSuje denarnih sredstev v blagajni.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
z internetne strani .

Timotej Sterle

s.p.
Ljubljanska
cesta 10 BLAGAIJNISKI IZDATEK
1000 Ljubljana St.1 datum: 10.5.LETO
Biserka
Prejemnik:  Novak
iz ji je bilo
Ljubljane izpla¢ano 150,00
| z besedo: stopetdeset/100
Zaradi: Opombe; komentar: Znesek
Pisarniski Mercator d.d. rac.st.
material 222/LETO 150,00
Vsota: 150,00
Priloga: Mercator d.d. rac.st. 222/LETO
Prejel: Vknjizil: Izplacal:
Biserka Novak Timotej Sterle Timotej Sterle
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5.1. 10. VZOREC BLAGAJNISKEGA DNEVNIKA

Blagajniski dnevnik je dokument gotovinskega
poslovanja, ki izkazuje pregled gotovinskih transakcij v enem
dnevu. Na njem je razvidno, kdo in koliko je dolo¢en dan
vplacal denarja, ter komu in koliko je dolocen dan bilo placano
v gotovini. Blagajniski dnevnik se izvaja za posamicni dan, saj
Ze beseda pove, da je to dnevnik in ne mesecnik ali tednik.

Gotovinsko evidenca vsebinsko ni predpisana. Dav¢na
zakonodaja pa jo dolo¢a kot evidenco, ki omogoca pravilno,
pravocasno in v skladu z davénimi predpisi obracunavanje in
placevanje davcnih obveznosti.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani http://www.metaja.si/baza-znanja.html, ali
pa si ga prenesete iz internetne strani
http://www.metaja.si/storitve/baza-znanja/prenosi.html.
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Timotej Sterle s.p.
Ljubljanska cesta
10

BLAGAJNISKI

DNEVNIK
st.

1/LETO

Stran:1/1
Datum: 10.5.LETO

Zap.

st. Temeljnica

SM
/enota |Besedilo

Prejemek

lzdatek

Biserka
Novak

150

Mi Smo Tu
d.o.o.

60

Preizkusil

Skupaj:

60

150

Prejsnji
saldo:

100

10{Novi saldo

Skupaj
stran:

60

150

Kontrolni
saldo
strani:

160

160

Odobril
Timotej Sterle

Kontiral

Blagajnik
Timotej Sterle
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5.1.11. VZOREC POTNEGA NALOGA Z OBRACUNOM
POVRACIL STROSKOV

Potni nalog se izstavi v primeru sluzbene poti. Na
potnem nalogu mora biti razvidno popolnoma jasno kdo je 3el,
zakaj je Sel in kam je Sel, ter s katerim prevoznim sredstvom.
Saj v primeru uporabe sluzbenega avtomobila oseba ni
upravicena do povracila potnih stroskov v obliki kilometrine.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
iz internetne strani .

Druzba ali podjetnik: Timotej Sterle s.p.
Sedez: Ljubljanska cesta 10
Kraj: Ljubljana

NALOG ZA SLUZBENO POTOVANIJE
St.PN: 1 Datum: 8.6.LLLL

Potnik:Biserka Novak
Stanujoc-a:  Goriska 3, 1000 Ljubljana

Delovno mesto: zaposlena komercialistka
Prevozno sredstvo: osebni avto:Reg. St.: LI-FK-24F
Zacetek poti: 8. 6. LLL ob uri: 09:00

Konec poti: 8. 6. LLLL ob uri: 18:00

Drzava poti: SLOVENUA Pot: LJ. — KOPER

Skupaj km: 212 KM Obracunana dnevnica: DA

NAMEN POTI: Poslovni sestanek — veza ga. Nadja Line d.o.o.
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OBRACUN POTNIH STROSKOV

Obracun kilometrine:

St.PN: 1 Drzava :SLO  Stevilo kilometrov: 212
Cena/km Vrednost

0,37 ERU/km 78,44 EUR

Skupaj km v eur: 78,44

Obracun dnevnic :

Stevilo ur na poti: 9

St. Drzava dnevnice Dnevnic Cenav% Vrednost Valuta
1 Slovenija 8 — 12 0 10,68 0,00 EUR
Skupaj dnevnice v eur: 10,68 Protivrednost v EUR: 0,00,

Specifikacija stroskov:

St. Vrsta dogodka Opis Znesek

1 Parkirnina: 2221111 parkiris¢a Koper d.d. 5,00 EUR

Odobreni stroski: 5,00 EUR

Odobreno izplacilo predujma v visini EUR: 0,00

Vrednost potnega naloga v EUR: 83,44

OSTANE ZA IZPLACILO V EUR: 83,44

Predlagal Odobril Izplacal Prejel Kontiral

Biserka Novak  Timotej Sterle Timotej Sterle B. Novak B. Novak
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5.1.12. VZOREC POROCILA O OPRAVLIENI SLUZBENI POTI

Porodilo o opravljeni sluzbeni je interni dokument, ki
bolj natan¢no opisuje, zakaj je zaposleni odsel na sluzbeno
pot, kaj je tam delal ...

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
iz internetne strani.

PORC WCILO
O OPRAVLIJIENI SLUZBENI POTI z dne,

Na podlagi pomega naloga 5t Z dne, . sem obiskal(a) podjetje
(naziv podjetja, sedeZ oz. naslov, kraj in

drzava), kjer sem

ay Imel-a poslovni sestanek

by Obiskal-a sejem z naslovom

c) Imel-aogled

d) Zastopal-a in predstavljal-a podjetje (ustene cbkrai o dopalnir:
2) seizobraZeval-a oz, usposabljal-a za

f)  obiskal-a seminar = naslovom oz, temo

o predstavil-a

h) wéil-a oz izobraZeval-a oz. jih seznanjal-a = novostmi o

iy drogo:
Pri opravljanju zgoraj navedenega sem imel-a sledeée stroske (obkrodi):

a) prenodisca v hotelu: motelu naziv) - prilagam ragun z
dne, v znesku:

by prevoza

¢) pogostitev potencialne ga Kupca keanking owba in naiv pedietial v
postilni oz, restavraciji i) . Prilagam racun z
dne, v skupnem znesku :

dy Drugo:

Priloga:

Stevilo rafunov:

Orstalo:

Podpis potnika: ;’I'_E in podpis delodajalca. ki je shibens poc sdsbril

Kraj in datom porogila:

Opombe:
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5.1.13. VZOREC DELOVNEGA NALOGA ZA DELO V
PROIZVODNIJI

Delovni nalog za delo v proizvodnji je interni dokument
kot navodilo delavcem, kako naj neki proizvod ali polproizvod
ali izdelek naredijo in iz katerih sestavin ter kaksnih storitev je
izdelek/proizvod sestavljen.

Ta dokument je lahko tudi podlaga za izracun lastne
cene izdelka in potem tudi prodajne cene za kupca. Lastna
cena izdelka/proizvoda je cena, ki pove, koliko materiala in
koliko ur dela je bilo porabljenih, da se je ta izdelek naredil. V
to ceno pa je priporocljivo Se upostevati vse neposredne
stroski, ki so potrebni, da se ta izdelek naredi, na primer
obrabo strojev (amortizacija), porabo elektrike, vode,
drobnega ali pomoZnega materiala ...

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani https://www.metaja.si, ali pa si ga prenesete
iz internetne strani .
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Izdlajatel] delovnga naloga (s.p. ali druzba)
Ime: Druzba A d.o.o

Sedez: Cesta 11

Kraj: 1000 Ljubljana

Narocnik:
Narocilo:

Material:

MNpr.

Storitve:

MISMOTU d.o.o

{opis narocila koncnaga izdelka(polizdelka))

Npr

DELOVNI NALOG
t. 1/2011

modra okrogla miza z eno nogo na sredini

Vipide se materiia v ustreznih enotah in v koli&nah, ki se pradvidevao za izdelavo narocenega zdelkal

Datum izdaje DN :
Datum pri¢etka dela:

Predviden datum kentanja dela:
Dejanski datum zakljutka
Veza Stevilka zdanega rafuna:

opis Tkonicina Tmere [cenaenoto]vreanost |

les bukey 10[3m premera 10| 100]

noga 1|VISina 1m premer 5 cm_modre barve §I 5

mchro PlasTika ST

barve ... 20 2,2| 44
[Skupaj: 149

Viide se dola, ki bo potrel

bno za izdglave narodenaga izdelka

MNpr

Delo Cas potreben v urah
- rezanje 1
- sestavljanje 0,333
- lakiranje 0,333
- plastificiran]e 0,333
Skupaj 1,999

Prevzel narotilo

Proizvedel po naroéi

lu
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5.1. 14. VZOREC DELOVNEGA NALOGA ZA DELO V SERVISU
ALI V SVETOVALNI ENOTI

Delovni nalog za delo v servisu ali svetovalni enoti je
interni dokument, kjer je razvidna podrobna specifikacija
opravljenega dela. Priporoceno je, da se na delovni nalog
podpiSe tudi kupec po opravljeni storitvi, saj s tem kupec
potrdi opravljeno storitev. Na podlagi potrjenega delovnega
naloga pa se izstavi racun kupcu. S takim nacinom dela se v
storitveni dejavnosti preprecijo reklamacije, saj jih kupec lahko
izrazi Ze na tem dokumentu, Se preden je racun izdan. Pri
izstaviti racuna pa je priporoceno, da se racun sklicuje na
Stevilko delovnega naloga. Ali bo delovni nalog zraven racuna
priloZzen ali ne, pa je odvisno od odlocitve podjetja.

Vzorec dokumenta si lahko pogledate tudi na
internetni strani http://www.metaja.si/baza-znanja.html, ali
pa si ga prenesete iz internetne strani
http://www.metaja.si/storitve/baza-znanja/prenosi.html.

V nadaljevanju je prikazan svetovalni nalog v svetovalni
enoti imenovan tudi delovni nalog v storitveni dejavnosti.
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VZOREC DELOVNEGA NALOGA v storitveni dejavnosti

lzdajatel] delovnga naloga (s.p. ali druzba):

Ime: Druzba A d.o.o.
Sedei: Cesta 11
Kraj: 1000 Ljubljana

Narocnik:
Narocilo: jopis narosia)

NAROCILO STORITVE

3t. 1/2011 Datum izdaje:

Datum pritetka dela
Predviden datum konéanja dela:
Dejanski datum zakljutka:
Veza Stevilka izdanega rauna:

MISMOTU d.o.o

Npr.

AL POSLOVNG SVETOVAMNJE - statusno precblikovanje ali prevzem

popis prejete dokumentacije

Storitve:  Viide se deb, ki bo porebio za izdelavo narodenega izdaka

Npr.:

OPOMBA:

Prevzel narotilo:

Svetovalec:

Cenanv | vrednost)
Delo Cas potreben v urah EUR dela
- informativii posvet 1 0 [i
- priprava na posvet 2] 50, 100)
- poslovino svetovanje 0,5 100 50
- potni strogki 0 0 0]
Skupaj) 35 15
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5.1. 15. VZOREC POGODBE O ZAPOSLITVI

S pogodbo o zaposlitvi se sklepa delovno razmerje v
skladu z Zakonom o delovnih razmerjih. Pogodba o zaposlitvi
je lahko sklenjena za dolocCen ali nedolocen ¢as, za krajsi ali
poln delovni ¢as. V pogodbi o zaposliti je priporoceno, da se
podrobno opredelijo pravice in obveznosti delavca, njegovo
delovno mesto oziroma delovna opravila, kakor tudi placilo za
delo. Pogodba o zaposlitvi ima lahko za delavca boljSe pogoje
dela, kot jih doloca kolektivna pogodba, nikakor pa ne morejo
biti pogoji ali placilo za delo slabsi, kot jih dolo¢a kolektivna
pogodba. V sami pogodbi je priporocljivo, da se dolodi
odpovedni rok, ter v primeru sporov nacin reSevanja sporov —
bodisi sporazumno, z uporabo mediacije ali sodisca.
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POGODBA O ZAPOSLITVI ST.

Stevilka prijave potrebe po delavew:

1. Elen
POGODBENISTRANKI:
L. (ime in priimek) , EM30:
davena St , stalno prebivalifce

zacasno prebivalise:

kot DELAVEC

2. Druiba , 5 sedeiem

(naslov in posta)

Lkijo

zastopa direktor maticna Stevilka

kot DELODA JALEC

2. Elen
Datumn nastopa dela:
3 Elen
Maziv delovnega mesta: in spada v

tarifni razred

Opis delovnih opravil:

Kraj opravljanja dela:
a) ¥ poslovnih prostorih - (naslov)
b MNa terenu
¢} ¥ poslovnih prostorih in na terenu

Pogodba se sklene za:
a) Dologen Zas: za obdobje od do

Razlog (obkroZi):

- izvrevanje dela, ki po svoji naravi traja dolocen cas
- nadome$éanje zadasno odsomega delavea

- zatasno povecan obseg dela

- poslovodne osebe

- pripravnistvo

- poizkusna doba

- javna dezla
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- delo, potrebno zaradi uvajanja nove tehnologije, tehniénih in drugih
izhaljgay ..

b Medologen fas

5. élen
DELOVNI CAS

Delavec bo opravljal delo navedeno v 3. élenu te pogodbe
1. Polni delovni cas {od 36-40 ur na teden vpi% ustrezno!)
2. Kraj# delovni as (5t ur zaposlitve na teden)

Delo sz bo zvajalo v :
a) Dwopoldanskem asu od _ do
b) Popoldanskem casuod _ do
¢) Izmenicéno

_ 6 Elen
PLACILO ZA DELO

Za opravljeno delo navedeno v 3. élenu te pogodbe delaveu pripada pladilo za delo v obliki
plade in drogih morebitnih plagil.
Flaca delavea je sestavljena iz

¢  Osnovne plade

¢ Dodatka na delovno dobo - in sicer 0,5% od osnovne plade za vsako izpolnjeno leto

delovne dobe.

¢ Dodatkaza posbne obremenitve;

¢ Dodatkaza delovno uspeSnost

¢ Dodatkaza poslovne uspeinost — na podlagi odloditve direktorja za vsako leto

possbej. ) ) )
Osnovna brato placa, ki je hkrati tudi izhodiSéna plaa za tarifni razred
kolektivne pogodbe za dejavnost delodajalca znaSa EUR.

Dodatek za posebne obremenitve so:
¢ nengodnd vplivi okoljal wmazano delo @ dim saje vrodina, vlaga, neprestan moéan
ropot.) 1 % dodatka od osnovne plage Opeija tekstilna kolektivna pogodba: Pri
umazanem delu in drugih tefkih delih, pri katerib je delavec stalno izpostavljen negativoim vplivom
okolja (npr.: dim, saje, vmd pepel, prah, vlaga, visoke temperature, possbno moéan ropot ali possbna
ble&2eca umetra svetloba, delo v temnih prostorih ali 7 obemenilng barvno svetlobo), ima delavec
pravico do dodatka za tef ko delo v visini 2% njegove osnovne plade, fe dela v takih pogojih najmani
30¢% delovnega Ca=a in 4% njegove osnovne place, & dela ved kot 60% delovne ga €asa v takih pogojih)
+ mnevarnost pri delo ;% dodatka od osnovne plage (opcija tekstilna kolektivaa
pogﬂfh:r: Pri delih, pri katerih delavec v skladu s predpisi stalno uporablja zesfitna sredstva: z ascitne
Zelade, plinske maske, maske proti prahw, naprave za dovajanje svefega zraka; pripada delavcu dodaek
v vikini 2% njegove cenovne plade)
¢ delov delovnem asu, ki je za delavea manj ugoden — popoldanska ali Zmeniéno delo
10% od cenovne plade: defurstvo 20%:; delo preko polnega delovnega &asa 30%
Dodatka na delovno uspeinost - glede na koliéino, kvaliteto, gospodarnost dela inventivnost
in inovativnost. Delovna uspednost se ocenjuje za posameznika individualno na podlagi
zgoraj omenjenih kriterijev,
26
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Druga morebitna vrst pladil za delo pa je tudi uporaba sl bene ga avtomobilafslubens
kartice. __(Boli podrobuo apredelisi uporabo siuthensga aviomobila fer vrsio slihenega aviomobila __ipd ali

se vadi evidencal uporaba avia v privaree ramene, obradum bonitere, pladile sreikov goriva in vodrievania awa
+ ..ol podrobne je lakko wrejeno tudi v pravilnilu o uporabi siutbenega awomobila.

Plade se izpladujejo . oz, najkasneje do 18, v mesecn za pretekli mesec)
Delavec bo prejel placo :

* W gotovini
# Naaszhni raéun &

7. Elen
LETNI DOPUST

Delaveu pripada 5tird tedne letnega dopusta v posameznem koledarskem leta kar znaf 20
delovnih dni (g je delovna obveznost razporejena na pet delovnih dnd na teden,)

OPCIJA ODVISNOG OD ZAPOSLENEGA:

(Delaveu pripada S dedatno 1 dan za vsakega otroka, ki S ni dopolnil 15 let starosti
Starejii delavec — (starej& od 55 let starosti), invalid, delavec z najmanj 60% telesno okvaro
in delavec, ki neguje in varuje otroka s telesno ali dufzvno prizadetostjo ima pravico do
najmanj 3 del. dni dodatnega dopusta

8. Elen
IZOBRAZEVAN]E

Delavec ima pravico in dolZnost do stalnega @obrafevanja, izpopolnjevanja in usposabljanja
v skladu s potrebami delovnega procesaz namenom chranitve cz. Siritve sposobnosti za delo
na delovnem mestu in ohranitve zaposlitve.

W skladu s potrebami izobraZevanja izpopolnjevanja in usposabljanja zaposlenih ima
delodajalec pravico napotiti zaposlenega na izobrafevanje, izpopolnjevanje in usposabljang .

Trajanje in potek izobrafevanja v primern dalj éasa trajajofega izobrafevanja, usposabljanja
ali izpopolnjevanja ter pravice pogodbeni strank med izobrafevanjem se doloéijo:

a) zaneksom h tej pogodbi ali

b s posebno pogodbo o &z obrazevanju

9. élen
PRENEHANIE POGODBE O ZAPOSLITV]

Pogodbeni stranki lahko odpovesta pogodbo o zaposlitvi:
a) Sporazumno razveljavitvijo — v pismeni obliki
k) Redno ali izredno odpovedjo
¢) 5 sodbo sodista
dy Inz drugimi primerih, ki jih dolofa zaken
Pogodbeni stranki lahko odpovesta pogodbo o zaposlitvi:
a) z odpovednim rokom -REDNA ODPOVED
b brez odpovedne ga roka — ZREDMNA ODPOVED,
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Delavec lahko odpove pogodbo o zaposlitvi brez obrazlozitve.
Delodajalec lahko odpove pogodbo o zaposlitvi zaradi slededih razlogov:
- prenchanje potreb po opravljanju dela navedenzga v 3. Elenu te pogodbe —
POSLOV NI RAZLOG
- ne doseganje pricakovanih delovnih rezultatov, ker delavec ne opravlja pravoéasno
strokovno in kvalitetne delo: neizpolnjevanje pogojev za opravljanje dela { kat npr.:
neustrezna izobrazba |, neuspeino opravljen zdr, pregled. .itd....), ki jih dologa zakon
ali izvrsilni predpis RAZLOG NESPOSOBNOSTI
- krfenje pogodbene obveznosti iz te pogodbe ali iz zakona o delovnih razmerjih —
KRIVDNI R.-‘-\ZLDG (primeri krienja: :
nenpoitevanje delodajaléevih navodil,

* nespoftovanje predpisov o varnost in zdraviju pri delu,

* nepravoéasno obvedéanje delodajalea o bistvenih okoliftinah, ki
vplivajo oz. bi lahko vplivale na Zpolnjevanje njegovih pogodbenih
obveznost,

*  Skodljivo ravnange, ki glede na naravoe dela, ki ga opravlja pri
delodajalcu materialno ali moralno Skodujejo ali bi Skodovala
poslovnim interesom delodajalca,

*  oszbna uporaba ali izdaja tretjim delodajaléevih poslovnih skrivnosti

" krfenje konkurenéne klavzule navedene v 10. élenn te pogodbe

- in drugi razlogi dolodeni v zakonu o delovnih razmerjih

10, élen
ODPOVEDNI ROK

Ce popodbo odpoveduje delavec je odpovedni rok dni {najmanj 30 dni oz
najved 150 dni)
Opeija:
LILIII skupine - 1 mesec
IV in V. skupine - 2 meseca
VI skupine - 3 mesece
VILVIIL, IX. Skupine - 4. mesece

Ce pogodbo o zaposlitvi odpoveduje delodajalec iz posiovaik razlogov je odpovedni rok:
# 30del dni, e ima delavec manj kot 5 let delovne dobe pri delodajalcu
# 45 dni, ée ima delavec najmanj 5 let delovne dobe pri delodajaleu
# 75 dni, ée ima delavec najmanj 15 let delovne dobe pri delodajalcu
# 150 dni, ée ima delavec najmanj 25 let delovne dobe pri delodajalen
Ce pogodbo o zaposlitvi odpoveduge delodajalec iz razloga nesposobnosti je odpovedni
rok:

# 30del dni, e ima delavec manj kot 5 let delovne dobe pri delodajalcu

# 45 dni, ¢e ima delavec najmanj 5 let delovne dobe pri delodajaleu

# 60 dni, ¢e ima delavec najmanj 15 let delovne dobe pri delodajalcu

# 120 dni, ce ima delavec najmanj 25 let delovne dobe pri delodajalcu
Ce pogodbo o zaposlitvi edpoveduje delodajalec zaradi krivdnih razdogov na strani
delavea je odpovedni rok dni (minimalni odpovedni rok 30 dni ).

Odpovedni rok zadne tedi naslednji dan po vroditvi odpovedi.
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Pogodbeni stranki s2 lahko dogovorita o odSkodnini namesto odpovednega roka, ki pa
maora biti v pisni obliki.

V primeru odpovedi pogodbe s strani delodajalea ima delavec pravico do odsotnosti z dela
zaradi iskanja nove zaposlitve s pravico do nadomestila plade v trajanju { najmanj
2 uri na teden).

11, &en
KONKURENCNA KLAVZULA

A, Zakonska prepoved konkurenéne dejavnosti

Med trajanjem delovnega razmerja delavec ne sme brez pisne ga soglasja delodajalea za svoj
ali tuj rafun opraviljati del ali sklepati poslov, ki sodijo v dejavnost, ki jo dejansko opravlja
delodajalec in pomenijo ali bi lahko pomenili za delodajalea konkurenco,

V primeru, da delodajalec zve za tako opravljanje dela ali sklenitev posla lahko zahteva
povnitev Skode nastale z delavéevim ravnangm in sicer v vidini EUR oz.
(primer. X kratnik zaposlengeve povpreéne mesecne bruto plage za zadnje tri mesece od
dneva, ko je delodajalec zvedel za to kréitev) .

B. Pogodbena prepoved konkurenéne dejavnosti

Delavec pri svoiem delu ali v zvezi z delom pridobiva { tehniéna proizvodna ali
poslovna Znanja in poslovne zveze) zato se pogodbeni stranki dogovoriva o prepovedi
opravljanja konkurenéne dejavnosti po prenehanju delovnega razmerja za obdobje

(najdlje 2 let) po prenehanju pogodbe o zaposlitvi in le v primzrn ko delaven prensha
pogadba o zaposlitvi po njegovi volji ali krivdi
Denamo nadomestilo za spodtovanje konkurenéne klavzule (v primeru, da delaveun ta
konkurenéna klavzula onemogoéa pridobitev zasluzka primerljivega delavéevi prejinji pladi)
Znasa (najmanj tretjino povpreéne meseéne plade delavea v zadnjih
treh mesecih pred prenehanjem pogodbe o zaposlitvi),

Pogodbeni stranki se lahko sporazumno dogovorita o prenehanju veljavnosti konkurenéne
klavzule.

12. CLEN
DRUGE PRAVICE IN OBV EZNOSTI DELODAJAJLCA IN DELAVCA
Delavec je upraviten do povradil strofkov v zvezi z delom in drugih prejemkov v sklado z:
Opcija
» Kolektivno pogodbo, ki zavezuje delodajalca A LI
*  Davino uredbo viade o vigini povraéil strofkov in drugih prejemkov

13 élen

Pogodbo o zaposlitvi je moZno spreminjati, dopolnjevati z aneksi h tej pogodbi, ki jih
podpieta obe pogodbeni stranki.
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14.¢ken

Vse morebitne spore bosta pogodbeni stranki poizkuSale reSiti sporazomno.

Za spore, ki jih pogodbeni stranki ne bosta regili sporazmnoe, bosta pogodobeni stranke
refevale z mediacijo. Ce mediacija ne bo uspefna paje pristojno sodiSée v kraju sedeia
delodajalca.

15. élen

Pogodba je napisana v dveh izvodih, kjer vsaka pogodbena stranka prejem en izvod
Ta pogodba stopi v veljavo, z dnem podpisa obeh pogodbenih strank.

Kraj in danm: Kraj in danam?
(ime in priimek: 2itljive in podpis) {naziv dngibe )
DELAVEC DELODAJTELEC (zig in podpis
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5.1.16. VZOREC POGODBE O MEDSEBOJNEM
SODELOVANJU

Pogodba o medsebojnem sodelovanju je pogodba, ki jo
sklenejo podjetja med seboj zaradi medsebojnega poslovanja.
V pogodbi je priporo¢eno, da se dogovori o pravicah in
obveznostih pogodbenih strank, o visini in nacinu ter ¢asu
placila, o vsebini sodelovanja, kaj je zajeto v ceni in kaj ne, o
naCinu  prenehanja sodelovanja, bodisi sporazumno,
enostransko, doloci naj se odpovedni rok, ter v primeru sporov
naCin reSevanja sporov — bodisi sporazumno, z uporabo
mediacije ali sodisca.

205



POGODBA O MEDSEBOJNEM SODELOVAN]JU

L POGODBENI STRANKI

L. clen
i} . ki pazastopa direktor kot
NAROCNIK
. ki gazastopa direktor kot
TZVAJALEC
1L PREDMET POGODRE
1 elen

S to pogodbo se pogodbeni stranki sporazumeta, da izvajalec

Storitve iz 2. élena te pogodbe so

1L  ODGOVORNOST

3, clen

Za storitve & 2. élena te pogodbe je izvajalec odgovoren, da so opravljene strokovno
in skladno z veljavno zakonodajo in predpisi s tega podrodja.

Storitve opravlja izvajalec pri stranki, razen, &2 j s to pogodbo drugade redeno.

Zamadzor, kontrolo in navodila za opravljene storitve iz 2.€L. e popodbe je
odgovoren izvajalec samostojno,
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Ezvajalec je dolZan naroénika pravoéasno obveitati o morebitni pripravi podatkov s
strani naroénika, ki jih potrebuje za svoje delo. Pravofasno je mifljeno najmanj 3 dni
prej.

4. len
Ezvajalec se zavede obravnavati naroénikove podatke kot poslovno skrivnost,

5. Elen

Ezvajalec naroénika pravofasno obvedta o vseh pomembnih spremembah, zadevah ali
tedtavah, ki jih ima izvajalec pri svojem delu za naroénika

MNaroénik je dolZan pravoéasno obvestiti izvajalea o vseh pomembnih dejstvih ali
informacijah, ki jih in imajo vpliv na delo izvajalca,

IV. CENESTORITEY IN NACIN PLACILA
&, Clen

Pogodbeni stranki se sporazumeta, da je cena za opravljeno storitev {opravljene
storitve) iz 2.élena te pogodbe ... EUR/M ali na EUR/projekt.

ali

Cenaza opravljene storitve iz 2.EL te pogodbe zna%a v meseénem zneskn ki
predstavlja najved _ ure dela meseéno,

7. Elen

Izvajalec izstavi radun enkrat meseéno in sicer zadnji dan obdobja opravljanja storitve,
Datum dokonéanja storitve je zadnji dan meseca za katerega se izstavlja ratun

&, Elen

MNaroénik se zaveZe radune izvajalea pladevati najkasneje v osmih dneh od datuma
izstavitve oz, do datuma zapadlost, ki je razviden na racunn izvajalca, V primeru
zamude plagil se naroénik zavede placati zakonite zamudne obresti, e jih izvajalec
zaraduna

Marofnik se zaveie plafevati rafune izvajalca na banéni rafun izvajalea Stevilka,
TRE: ......... Ce izvajalec spremeni bangni rafun naroénika pisno obvesti na to.
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V.  KONCNE DOLOCBE

9, élen

Pogodbeni stranki lahko sporazumno prekineta pogodbo in dologita odpovedni rok,
ki ne more biti dalj& od . ¥ odpovednem roku je treba dologiti roke in nadin
predaje dokumentov, Naroénik lahko enostransko odpove to pogodbo, Odpovedni
rok priéne tedi od dneva, ko izvajalec prejme pisno odpoved narognika, poslano s
priporodéeno pofiljko.

Izvajalec lahko enostransko odpove to pogodbo:

- Zenarofnik kr# 8, élena te pogodbe,

- Zemarofnik sili izvajalea k nezakonitim dejanjem oz, k opustitvi
zakonitih dejanj,

- e marofnik enkrat ne poravna svojih obveznosti do izvajalca, kljub
pisnem in ustnem opozarjanju oz, ce od datuma zapadlosti pretece vsaj
mesec dni (30 dni).

10. Elen

W primeru odpovedi te pogodbe se pogodbeni stranki sporazumeta, da se narofnik
zavede placati vse obveznost za opravljene storitve izvajalca

11. Elen

Pogodba je sklenjena z dnem podpisa obeh pogodbenih strank in se uporablja od
in veljaza obdobje & mesecev od datuma sklenitve

oziroma do preklica.
Pogodba se lahko spreminja z aneksi h pogodbi, Veljavnost aneksa mora biti naveden
v samem aneksu in mora biti podpisan z obeh strani drugade je neveljaven,

12. Eken

Pogodba je napisana v dveh (2) enakih izvodih, od katerih prejme vsaka pogodbena
stranka po en izvod,

Wse morebitne spore bosta stranki posku#ali reSevati sporazumna, ali z mediacijo,
sicer bo spor refevalo sodifée pristojno po sedefu izvajalca

Datum: Datum:

Tzvajalec izigin podpis odg. osebe) Marsénik iigin podpis edg cezbe)
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5.2. POSLOVNE KNJIGE IN EVIDENCE

EVIDENCE DOKUMENTOV PRI POSLOVANJU PODIJETJA

Evidenca dokumentov v podjetju pomeni pregled oziroma
seznam posamicnih prejetih ali izdanih (ustvarjenih)
dokumentov. Npr. pri izdajanju racunov kupcem nastaja
evidenca izdanih ra¢unov, imenuje se lahko tudi knjiga izdanih
racunov , ki vsebuje podatke: zaporedna Stevilka vpisa, datum
dokumenta, datum opravljenega dogodka, Stevilka listine,
poslovni partner, znesek, datum zapadlosti v placilo, datum
placila, lahko pa so podatki tudi o davéni osnovi in davku na
dodano vrednost...ipd. Pri prejemanju racunov od dobaviteljev
nastaja evidenca prejetih racunov, imenovana tudi knjiga
prejetih racunov. Torej za vsak dokument, ki v podjetju
nastane oziroma ga podjetje ustvari obstaja tudi evidenca teh
dokumentov. Te evidence se vodijo za vsako poslovno leto
posebej. Le register osnovnih sredstev se vodi od zacetka
ustanovitve podjetja do njegovega prenehanja.

Osnovna sredstva pa so sredstva oz. premozZenje podjetje, ki
bo v podjetju vec ko 12 mesecev in ga bo podjetje uporabljalo
za opravljanje svoje dejavnosti, pisarniske namene ali dajanje
V najem.

Zakaj voditi poslovne knjige in evidence?

Poslovne knjige in evidence mora podjetje voditi zaradi
zakonskih zahtev in zaradi lastne preglednosti nad
poslovanjem podjetja, ki jo potrebuje, da lahko nadzoruje in
vodi poslovanje podjetja. Drzava je z zakonom obvezala
podjetja, da vodijo poslovne knjige zato, da pridobi podatke o
podjetjih in njihovemu poslovanju. Te podatke pa drzava
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potrebuje tako za statisticne namene kot tudi zaradi pobiranja
dajatev drzavi. Dajatve drzavi, ki jih daje podjetje preko
davkov in prispevkov ter taks, so vir financiranja drzave.
Statisti¢ne podatke pa drzava uporabi zato, da se lahko drzave
med sabo primerjajo, ter da se znotraj drzave, bodisi panoge,
bodisi pokrajine, bodisi ob¢ine ... primerjajo.

Evidence v podjetju omogocajo spremljanje in nadzor nad
poslovanjem podjetja.

Npr. evidenca izdanih racunov, nam prikazuje koliko in katerim
kupcem smo prodali, lahko pa imamo tudi v tej evidence
podatke kateri kupci so nam placali in kateri kupci nam Se
niso placali oziroma kdo in koliko nam je Se dolzan.

Evidence sluZijo tudi za porocanje drzavnim institucijam in za
notranje analize, ki jih podjetje potrebuje za lazje poslovno
odlocanje.

Za primer navajam primer notranje analize pregleda prodaje
po zaposlenih. Kaj nam ta evidence pove? Pregled prodaje po
posami¢nem zaposlenemu nam poda informacijo kako
uspesen ali neuspesen je posamicen prodajalecn npr. v
doloc¢enem obdobju bodisi v tednu /mesecu... To informacijo
pa lahko vodstvo podjetja uporabi kot podlago za doloditev
nagrade zaposlenemu ali kot podlago nadaljni analizi pri
ugotovljanju vzrokov zakaj je zaposleni neuspesen.

OBVEZNE OSNOVNE EVIDENCE PRI POSLOVANJU PODIJETIA
Obvezne evidence pri poslovanja podjetja dolocajo podrocni
predpisi posamezne dejavnosti (npr. Zakon o trgovini..),
racunovodski in davéni predpisi. Ce jih zdruzimo so
najpogosteje obvezne evidence sledece:
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evidenca izdanih racunov (tudi dobropisov) oz. knjiga
izdanih racunov tako za prodajo doma in v tujini,
evidenca prejetih racunov (tudi dobropisov) oziroma
knjiga prejetih racunov tako za nakup doma in v tujini,
evidenca placilnega prometa oziroma knjiga placilnega
prometa (gotovinskega / negotovinskega),

evidenca zaposlenih — kadrovska evidenca (kadri =
zaposleni),

evidenca obracunov in izplacil zaposlenim in drugim
fizicnim osebam,

evidenco o spremembi prodajne cene zalog

evidenca o gibanju zalog ( npr: nakupu in prodaji
oziroma odpisu zalog),

evidenca osnovnih sredstev oziroma register osnovnih
sredstev.
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6. poglavije:

UREJENOST
PISARNE
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6. UREJENOST PISARNE

6.1. PRIPOROCILA ZA UREJENOST PISARNE Z
DOKUMENTI

UREJENOST PISARNE Z DOKUMENTI

Urejenost dokumentov v pisarni je odvisna od
organiziranosti podjetja in tudi od nacina vodenja poslovnih
evidenc in knjig.

Glede na vsebino lo¢imo dokumente, ki jih imamo s
poslovanjem s kupci, od dokumentov, ki jih imamo s
poslovanjem z dobavitelji, ter dokumente, ki jih imamo z
zaposlenimi. Poleg tega pa loimo tudi dokumente, ki
izkazujejo zalogo in investicije, ter dokumente, ki izkazujejo
placilni promet.

Kot sem omenila, tudi sistem vodenja poslovnih knjig
doloca nacin urejenosti pisarne z dokumenti:

Pri enostavnem sistemu knjigovodstvu so podatki
kronolosko zapisani v KPO, torej so tudi v pisarni urejeni v
mapo oziroma registratorju (fasciklu) in razvrs¢eni po cCasu

nastanka.
"
PRIMER:

Mapa ali registrator za januar vsebuje vse dokumente,
ki so se v januarju dogodili. Znotraj te mape pa so dokumenti
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razvrs¢eni po datum nastanka. Na vsakem dokumentu je tudi
ro¢no zabelezeno, ali je racun placan, kdaj in kako (gotovinsko
ali negotovinsko).

Pri dvostavhem sistemu knjigovodstvu oziroma
dvostavnem vodenju poslovnih knjig pa so dokumenti
razvrsceni po vsebini, znotraj te razvrstitev pa so razvrsc¢eni po
¢asovnem nastanku, in sicer:

» v eni mapi so izdani racuni,

» v drugi mapi so prejeti racuni,

» v tretji mapi so bancni izpiski,

» v Cetrti mapi so gotovinska vplacila,

» v peti mapi so obracunski listi za place in
prispevke za socialno varnost,

» v Sesti mapi so nakupi v investicije —
kopije racunov iz druge mape,

» sedmi mapi so prevzemi in dokumenti

povezani z zalogo,
>

Tudi pri teh evidencah je potrebno zagotavljati podatke
o placanih in neplacanih racunih.

Vpliv uporabe racunalniski programov in datotek za
vodenje poslovnih knjig in evidenc tudi vpliva na urejenost
pisarne. Pisarna mora biti tako urejena, da se dokumenti
najdejo in da zagotavljajo evidenco, ki omogoca pravocasno in
pravilno obraCunavanje in placevanje davénih obveznosti.

214



*

PRIMER:

Pri rotnem vodenju evidenc se v praksi uporabljajo
zvezki, v katere se zapisujejo podatki iz dokumentov, saj se s
tem zagotavlja roCna evidenca. Podatki, ki se iz dokumentov
prepisujejo, so najpogosteje: zaporedna Stevilka vpisa (to
Stevilko vpisa se napiSe tudi na dokument), ime dokumenta,
poslovni partner, Stevilka dokumenta, datum dokumenta,
datum zapadlosti, znesek racun, datum placila, znesek placil,
opombe ...
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6.2. HRANJENJE DOKUMENTOV, EVIDENC IN POSLOVNIH
KNJIG

HRANIJENJE DOKUMENTOV, EVIDENC IN POSLOVNIH
KNJIG

Glede hranjenja dokumentov in evidenc obstaja vec
zakonskih predpisov, ki to dolocajo.

Za nekatere dokumente velja, da jih je potrebno hraniti
trajno, za nekatere le 5 let, za nekatere pa najmanj 10 let ...
Bolj podrobno o hranjenju dokumentov pa je potrebno
poznati bodisi davcno zakonodajo, bodisi racunovodske
predpise bodisi zakonodajo dejavnosti podjetja.

Trajno se hranijo izplacCilne liste in letna porocila.
Izdani, prejeti racuni, bancni izpiski in poslovne knjige pa se
hranijo najmanj 5 oziroma 10 let, odvisno od davcnega

zavezanca.
e
PRIMER:

Ce je podjetje zavezanec za DDV, mora vse dokumente,
ki vplivajo na obra¢un DDV, hraniti 10 let, dokumente, vezane
na nepremicno, pa 20 let.

Podjetje se lahko tudi odloci in dokumente preslika in
jih preko elektronskih medijev shrani v dostopni obliki, vendar
vse te zadeve glede arhiviranja morajo biti usklajeni z
zakonodajo in opredeljene v internih predpisih podjetja.
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7. poglavie:

PRIPOROCENE INTERNETNE
STRANI IN LITERATURA
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V podjetnistvu je potrebno veliko informacij pridobiti,
da lahko direktor ali podjetnik zakonito vodi poslovanje
svojega podjetja. Pri zakonitem vodenju podjetja pa si direktor
ali podjetnik pomaga z zunanjimi strokovnimi izvajalci, ali pa se
sam udeleZuje seminarjev, usposabljanj, posvetov oziroma
sam ali njegov druZinski ¢lan brska po javno objavljenih
informacijah.

Iz tega naslova so priporocljivi obiski internetnih strani:
http://www.ajpes.si,

http://www.fu.gov.si,

http://www.bsi.si,

http://www.sodisce.si,
http://www.mg.gov.si/si/delovna podrocja/podjetnist
vo_in_konkurencnost/,

0 http://www.pisrs.si/Pis.web/

O O O 0O

V podjetju Metaja d.o.0., ki se ukvarja z racunovodstvom,
davcénim ter poslovnim svetovanjem ter izobrazevanjem, Ze od
1998 leta, lahko pridobite informacije:
1. O seminarjih, ki so razpisani na internetni strani:
https://www.metaja.si.

Seminarji so razvrsceni na:

» seminarje poslovanja,

» racunovodske seminarje in
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» seminarje o uporabi racunalniskih
programov, kot so BIROKRAT, MINIMAX, E-
racuni ...

2. O koristnih odgovorih na vprasanja iz prakse z
razlicnih podrocij — internetna BAZA ZNANJA na
spletnem naslovu  https://www.metaja.si. Teme
odgovorov na vprasanja so razvrscene v kategorije:

o

(0]
(0]

o

Vprasanja glede obdavcCitev fizicnih oseb z
dohodnino in prispevki za socialno varnost;
Vprasanja glede obdavcitev z DDV;

Vprasanja glede obdavcitev z davkom od dohodka
pravnih oseb;

Vprasanja glede racunovodstva (kontiranja,
uporabe SRS;

Vprasanja glede obdavcitev direktorjev lastnikov
(poslovodij);

Vprasanja glede poslovanja podjetja;

Vzorcih dokumentov, pogodb pravilnikov in
sklepov.

3. O literaturi avtorice Biserke Subelj, dipl. ekon. davéne
svetovalke in visje Solske predavateljice.

4. O kontaktu za sestanek z racunovodskim, poslovnim
ali davénim svetovalcem.

Vel informacij o storitvah druzbe Metaja d.o.o. si lahko
preberete na internetni strani: www.metaja.si.
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8. poglavije:
VIRI
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8. VIRI

Internetne strani:

http://www.ajpes.si/Registri/Drugo/SKD
http://www.ajpes.si/Bonitetne storitve/Vecstranski _pobot/O
bvezni/Pogosta vprasanja

http://www.bsi.si

http://www.fu.gov.si
http://evem.gov.si/evem/infoNavodila.evem
http://evem.gov.si/evem/tockePotrebujem.evem
http://evem.gov.si/zahteve-za-storitve/iskanjePrikaz.sd

http://intrastat-surs.gov.si/intrastat.html

http://www.metaja.si
http://www.mg.gov.si/si/zakonodaja_in dokumenti/podjetnis
tvo_in_konkurencnost/drugi pomembni_dokumenti/
http://www.sid.si/resources/files/doc/diplomska dela/Pomen
%20poznavanja%20Incoterms%20klavzul.pdf
http://www.sigen-ca.si/

http://www.zzzs.si/

http://www.zpiz.si/

http://www.pisrs.si/Pis.web/
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9. poglavje:
O AVTORICI
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Izobrazevanja, usposabljanja in predavanja in svetovanja, ki jih
izvaja Biserka Subelj zajemajo podrog¢ja:

* Poslovanja: kaj je poslovanje; skladis¢e, gotovinsko
(blagajnisko) poslovanje ...ipd.;

e Racunovodstva: dvostavnega knjigovodstva, osnova in
nadaljevanje; obracun pla¢ in drugih prejemkov,
izdelave zaklju¢nih racunov...ipd;

¢ Davkov: davek na dodano vrednost, davek od dohodka
pravnih oseb; dohodnina ...

Je avtorica Stevilnih prispevkov iz zgoraj omenjenih
podrocij in avtorica knjige DDV v praksi, ki je leta 2004 izsla pri
zalozbi Gospodarski vestnik.

Je tudi ¢lanica Zbornice davcnih svetovalcev Slovenije.
V letu 2009 je bila imenovana za viSjeSolskega strokovnega
predavatelja na podrocju davkov in racunovodstva.

Leta 2013 si je pridobila pedagosko-andragosko
izobrazbo za predavatelje visjih strokovnih Sol.

IMNETARA

izobrazevanje, racunovodstvo, poslovno in davéno svetovanje
training, education, accountancy, business and tax consultation

TPC DRAVLIE

Ulica Bratov Babnik 10

1000 Ljubljana, Slovenija

T: +386 1/51 61 348

; M: +386 41/384 394

Biserka SUBELJ, univ. dipl. oec. E: metaja@siol.net
davéna svetovalka / tax consultant W: www.metaja.si
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