Obvezne in koristne
evidence podjetnika

APRIL 2024 rr'inimax



Prelistajmo vsebino

Vodenje evidenc

Izdani racuni

Prejeti racuni

Potni nalogi

Prispevki

DDV zavezanci

Register osnovnih sredstev
Placilne liste in REK obrazci
Dodatne evidence

Obvezna hramba podatkov




Vodenje evidenc

Podjetje pri svojem poslovanju ustvarja dokumente, ki jih mora tudi
ustrezno voditi in beleziti. Opredeljujejo jih:

» Pravilnik o poslovnih knjigah in drugih davcnih evidencah za fizicne
osebe, ki opravljajo dejavnost,

« Slovenski raCunovodski standardi (SRS) in
« Zakon o davku na dodano vrednost (ZDDV-1).

Ti dokumenti so izdani in prejeti racuni, DDV evidence, potni nalogi,
obracuni prispevkov, placilne liste za zaposlene, register osnovnih
sredstev itd. Seveda so evidence odvisne od poslovanja posameznega
podjetja.

V priroCniku prikazujemo, katere evidence morate voditi, Ce poslujete
kot samostojni podjetnik. Razdelili smo jih na tiste, za katere praviloma
skrbi podjetnik sam, in na tiste, ki jih obicajno zaupa racunovodii.



Evidence,
za katere navadno
skrbi podjetnik




Izdani racuni

Vsak podjetnik je dolzan izdajati raCune. Racune lahko izdaja tudi s
pomocjo enostavnih orodij (na primer Word ali Excel), vendar je tak
nacin sprejemljiv, e ne posluje z gotovino, ne posluje s proracunskimi
uporabnikiin Ce je obseg izdanih raCunov majhen. Ne glede na nacin

.o

izdaje mora racun vsebovati vse elemente in podatke, ki jih predpisuje

/DDV-1.




Kateri so obvezni podatki na racunu?

. Splosni podatki

naziv in naslov podjetnika, ki racun izdaja (izdajatelj ali dobavitel)),
naziv in naslov podjetnika, ki racun prejema (prejemnik ali kupec),

davcne in identifikacijske Stevilke za DDV, Ce gre za zavezance za
DDV,

maticna Stevilka podjetnika.

. Casovni podatki

datum izdaje racuna,
datum dobave blaga oziroma datum opravljene storitve,

valuta ali datum zapadlosti, torej kdaj naj bo racun placan.

. Obracunski podatki

vrsta in koliCina dobavljenega blaga oziroma opravljenih storitev,
cena na enoto brez DDV,

znesek ali odstotek popustov in znizanj,

davcna osnova, od katere se obracuna DDV pri zavezancih za DDV,
stopnja DDV pri zavezancih za DDV,

znesek DDV po posameznih stopnjah pri zavezancih za DDV.




Evidenca izdanih racunov

Podjetnik mora voditi evidenco izdanih raCunov, kar imenujemo tudi
+Knjiga izdanih racunov*. Lahko jo vodimo ro¢no, ¢e pa uporabljomo

program, se ta evidenca ustvarja samodejno.
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Prejeti racuni

Podjetnik mora voditi tudi evidenco prejetih raCunov, kar imenujemo
tudi ,,Knjiga prejetin raCunov®.

Podjetnik prejema racune po razlicnih poteh - po klasic¢ni posti, e-posti,
v obliki e-raCunov, ter osebno na bencinskih servisin, za poslovna kosila
in drugo. Zbiranje teh racunov predstavlja velik izziv tako podjetnikom
kot raCunovodjem.

V praksi se najbolje izkaze, Ce podjetnik racun takoj slika ali skenira in
posreduje v racunovodstvo oziroma odlozi neposredno v program.

Ce si evidence podjetnik vodi sproti, ima bolj§i nadzor nad stroskiin s
tem tudi lazje obvladuje svoje poslovanje.
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Potni nalogi

Potni nalogi so eden redkinh odhodkov podjetja, ki niso obdavceni.
Poleg tega povecujejo odhodke in s tem znizujejo davcéno osnovo za
odmero davka, zato jih inspektorji podrobno preverjajo. Zato je

pomembno, da so potni nalogi pravilno izpolnjeni.

Potne naloge lahko pripravljate rocno, s pomocjo obrazca Nalog za
sluzbeno potovanje in obracun (H.1). Slabost roChega belezenja je
predvsem v zamudnosti in neazurnosti, saj racunovodja ne more sprofi

vnasati stroskov potnih nalogov.

Ce za to uporabljate program, imate lahko bolj§i pregled nad svojim
poslovanjem. Poleg tega imajo programi ze vnesene pravilne razdalje

med kraji, kar poenostavi obracun.

;
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Primer potnega naloga iz Minimaxa:

MBS WO

Potni nalog

Stevilka 2024-1, za: Mojca Pokrajculja

Odrejam, da odpotuje: Mojca Pokrajculja, stanujod(a) ,

Dne: 0%.04.2024 07:00

Vina: MNova Gorica - Postojna - Nova Gorica
W driava: Slovenija

Z nalogo: predstavitey

Potovanje bo trajalo do 03.04.2024

Odobril sem uporaba: [Zasebnega vozila]

LI AB 123

Potovanje odobril: direkbor

Potne strogke plada MINIMAK NOW

03.04.2024
M.P.

(datim izstavitve)

Obracun potnih stroskov
Stevilka 2024-1, za: Mojca Pokrajculja

Slufbeno potovanje od 03.04.2024 07:00 - 03.04.2024 17:00
Datum obracuna: 03.04.2024

(podpis odredboda ilca)

DMEVMICE Vrsta Zagotowvijen Fepop 5t Qsn. cena Wrednost
Dnevnica za Slovenija Zniana i o 9,89 0,00
Dmeynica od 03.04.24 07:00 do 03.04.24 17:00 PoloviEna [i} 1 13,88 13,88
Osnovna cena: 27,81 Polna i} o 27 .81 0,00
KILOMETRIMNE km Cena Vrednaost
Nova Gorica - Postojna - Nova Gorica 122 0,43 52,46

Skupaj potni strofki v EUR 66,34

Za izplafilo v EUR B6,34

Priloge:

Sempeter pri Goricl, 3. 04. 2024

{predisgatel] raduna)

e | — Preberite se brezplacni prirocnik:
I .

Kako pravilno izpolniti in obracunati potni nalog?



https://www.minimax.si/sl-si/kako-pravilno-izpolniti-in-obracunati-potni-nalog

Evidence,
za katere navadno
skrbi racunovodja

e —




Prispevki

Obveznost, ki jo ima vsak podjetnik do drzave, je placevanje prispevkov
za socialno varnost. Podjetnik jih mora placati do 20. v mesecu za

pretekli mesec.

FURS samodejno pripravi mesecni obrazec OPSVZ, ki se tudi

avtomaticno odda.

Ce je imel podjetnik poleg rednega dela se kakine posebnosti
(bolniska, nega ...), ga mora pravocasno popraviti. Smiselno je, da se
obrazec pripravi preko raCunovodskega programa, saj je Obracun
prispevkov treba zavesti tudi v raCunovodstvo in to najkasneje do 10. v
mesecu, sqj je v hasprotnem primeru potrebno urediti tudi popravek

obrazca za prispevke.

Ce so obrazci obracunani v programu, jih imate shranjene na enem

mestu, prispevki so ze evidentirani med stroske.

Kako samostojni podjetnik obraCuna prispevke, smo pisali v priroCniku.




DDV zavezanci

Ce je podjetnik identificiran za namene DDV, mora voditi:

« evidenco prejetih racunov,
« evidenco izdanih racunov (tudi od dobav v EU),

« obrazce DDV-O, obracune, ki jih porocamo FURS-u.

Ti obrazci so precej obsezni, zato je obracun davka na dodano

vrednost s pomocjo programa vsekakor velika poenostavitev.

Obrazec DDV-0 za obracun davka na dodano vrednost

Za obdobje: 01.07.2023 do 31.07.2023 Samoprijava NE Vloga za prediozitev po roku NE
Firma / Ime in priimek: Seminar Minimax Identifikacijska &tevilka za DDV [01]: S110013598

Cesta Goriske fronte 046 5290 Sempeter pri Gorici

Sede? / Stalno prebivalidge: Identifikacijska Stevilka za DDV zastopnika [02]:

1. Dobave blaga in storitev (vrednosti so brez DDV) V EUR
Dobava blaga in storitev 11 3.390
Dobava blaga in storitev v Sloveniji od katerih obraguna DDV prejemnik 11a 261
Dobave blaga in storitev v druge drzave &lanice EU 12 197
Prodaja blaga na daljavo 13 49
MontaZa in instaliranje blaga v drugi drzavi &lanici 14 0
Oproscene dobave brez pravice do odbitka DDV 15 0
1L Obragunani DDV 22,00% 9,50% 5,00% Drugo
po stopnji 21 645 22 0 22a ]
od pridobitev blaga iz drugih drZav ¢lanic EU po stopnji 23 191 24 0 24b 0
od prejetih storitev iz drugih drzav &lanic EU po stopnji 23a 0 24a 0 24¢ 0
na podlagi samoobdavéitve kot prejemnik blaga in storitev po stopnji 25 109 253 19 25b 0
na podlagi samoobdavéitve od uvoza 26 363

III. Nabave blaga in storitev (vrednosti so brez DDV)

Nabave blaga in storitev 31 2.499
Nabave blaga in storitev v Sloveniji od katerih obraéuna DDV prejemnik 31a 694
Pridobitve blaga iz drugih drzav ¢lanic EU 32 988
Prejete storitve iz drugih drzav &lanic EU 32a 1)
Oprodtene nabave blaga in storitve in opro3cene pridobitve blaga 33 21
Nabavna vrednost nepremicnin 34 )
Nabavna vrednost drugih osnovnih sredstev 35 0
1V. Odbitek DDV 22,00% 9,50% 5,00% Drugo
od nabav blaga in storitev, pridobitev blaga in prejetih storitev iz drugih drzav ¢lanic EU in od uvoza po stopnji 41 795 42 41 42a (1]

od pavsalnega nadomestila po stopnji 8% 43 o
Obveznost DDV 51 491‘ lPreseiek DDV 52 o

Izratunavam odbitni delez (obvezno izberite) 03 Ne Zahtevam vradilo presezkov (obvezno izberite) 04 Ne




Register osnovnih sredstev

Pravilnik o poslovnih knjigah in drugih davcnih evidencah zahteva,
da moragjo podjetniki voditi evidenco osnovnih sredstev. To je
smiselno tudi za normiranega s.p., Ce kdaj preide na ugotavljanje
davéne osnove z upostevanjem dejanskinh odhodkov. V tem primeru

mora ugotavljati knjigovodske vrednosti svojih osnovnih sredstev.

Evidenca osnovnih sredstev mora vsebovati:

e zaporedno stevilko osnovnega sredstva,

e datum listine, ki je podlaga za pridobitev osnovnega sredstva,
e oznaka listine, ki je podlaga za pridobitev osnovnega sredstva,
e Opis dobavitelja osnovhega sredstva,

e Opis osnovnega sredstva,

e nabavna vrednost osnovnhega sredstva (v skladu s SRS 39),

e amortizacijsko obdobje,

e datum pridobitve osnovhega sredstva,

e datum izloCitve osnovnega sredstva,

e knjigovodska vrednost osnovnega sredstva ob odtujitvi.

FINIMAX NOW

REGISTER OSNOVNIH SREDSTEV na dan 01.01.2024

Stevilka Naziv osnovnega sredstva Status Amaortizacijska skupina

Pridobitev  Nahajalisce Analitika Neamortizirljivo Nabawvna vred. Popravek vred. Neodpis.vr.
S0 kopirni strojg V' uporabi (0,00%) Oprema, ratunalniska

T D it ieireierarnrerrnraranrererieraanrenee . DR 1545000 1545000 .. ..000
5oz oprema W uporabi (10,00%) Druga neopredmetena osnc
L i O RSPRPUPY .1 £ .1 PSP - 2 3" L. SN, -1 o ) SR b 5 |}
503 parking W uporabi {3,00%) Nalozbene nepremicnine po 1
B P . 11 N -3 &2 L. S | . . B .- 0 |-
S04 tablicni racunalnik V' uporabi (50,00%) Oprema, ratunalnitka

12002023 e AR BREOD ARG 2333E




Placilne liste in REK obrazci

Ce ima samostojni podjetnik zaposlene, jim mora tudi izplacevati place
in oddajati REK obrazce. Tako mora voditi in pravilno shranjevati

placilne liste zaposlenih, REK obrazce in tudi kadrovske evidence.

Primer placilne liste iz Minimaxa

MINIMAX NOW

PLACILNA LISTA Plata za mesec marec 2024

DFELOJEMALEC DELODAJALEC

Ime Priimek MINIMAX NOV

) Cesta Goriske fronte 046

5290 Sempeter pri Gorici
G— 1.138,06 "' Neto placa
55, \ 128,52 Povradila
/6 681,81 Vsi prispevki in davki
\ 381.68 Pokajninsko in invalidsko zavarevanje
237.52 1% Zdravstvena ravarovanje
ﬂ 1.948,39 Celotna plafa in povradila

Datum zapositve: 01.02.2020 Sifra: 01
Skupna delovna doba do 31.03.2024: 9 let 2 mesecev 0 dni Davina Stevilka: -
Oznawvna plaga: 1500,00 bruto Datum izplagila: 12.04.2024
Opis Stevilo enot Ma uro O Osnova Inesek
Redno delo 168,00 ur 8,928571 100,00 1.500,00
Dodatek za delovno dobo 168,00 wr B,92B571 4,50 67,50
SKUPAJ BRUTD PLACA 168,00 ur 1.567.50
Obwezni zdravstveni prispevek 35,00
Prispevek za pokojninsko in invalidske zavarovanje 15,50 1.567,50 242,96
Prispevek za starfevsko varstvo 0,10 1.567,50 1,57
Prispevek za zaposiovanje 0,14 1.567,50 2,19
Prispevek za adravstveno zavarovanje 6,36 1.567,50 99,69
Skupa) pnspevii delavca 381,41
Sploéna olajéava 416,67 416,67
Posebna clajiava 469,24 469,24
Akontacija dohodnine (300,18 x 16 %) 300,18 48,03
SKUPAJ NETD) 1.138,06
Powrafile strodkov do uredbe viade - prevez 21,00 dni 100,00 0,00
Powrafilo stredkov do uredbe viade - 21,00 dni 6,12 100,00 128,52
prehrana
Skupaj pribitki 128,52
ZA IZPLACILO

1.266,58




Dodatne evidence

Knjiga Sklepov

Prav je, da si vsak podjetnik oblikuje tudi knjigo sklepov. V primeru
obiska inSpektorja je zelo dobrodoslo, e mu lahko predlozite sklep
o razdelitvi skupnih stroskov med podijetjem in gospodinjstvom,
sklep o lastni rabi materiala, o blagajniskem poslovanju in
podobno.

Specificne evidence

Trgovina

Ce se ukvarjate s trgovinsko dejavnostjo, morate zagotavljati
evidenco trgovskega blaga (zacetno stanje zalog, prevzemni listi, in
drugo).

Gostinci in slascicarji

Ce si vodite enostavno knjigovodstvo, morate zagotavljati evidenco
porabe pijac in zivil.

Kredit

Ce se pri banki zaprosi za kredit ali &e se prijavlja na razpise, je potrebno
priloziti statisticna porocila, kot so bilanca stanja na doloCen dan, izkaz
poslovnega uspeha za dolo€eno obdobije ter evidenca odprtih

postavk po rocnosti.




Obvezna hramba podatkov

Po Zakonu o raCunovodstvu je predpisano, da se poslovne knjige in
knjigovodske listine hranijo v arhivu, doloceni pa so tudi najkrajsi roki
hrambe.

Kaj se hrani frajno?

+ letna porocCila (bilance, ki jih raCunovodstvo pripravlja za
FURS in AJPES),

« placilne liste in vse, kar je povezano z obracunom plac,
» knjiga sklepov,

* glavna knjiga in dnevnik.

Kaj hraniti do 20 let?
+  pogodbe inracune za nakup in prodajo nepremicnin,

* register osnovnih sredstev.

Kaj se hrani 10 let?

+ celotha dokumentacija za knjizenje poslovnih dogodkov: izdani
racuni, prejeti raCuni, pogodbe o nakupih in prodaji kratkorocnih
financnih nalozb in najemu kratkorocnih posojil, transakcijski

racuni, obracuni.




Zakaj je Minimax dobra izbira za
spremljanje vasega poslovanja?

Spletni program

Minimax je spletni program, zato ne potrebuje namestitve. Z
uporabo lahko zacnete takoj. Dostopi do programa so zasciteni in
varni.

Enostavna uporaba

Program ima vgrajene avtomatizme, zato je delo z njim enostavno.
Izdajanje racunov je hitro in pregledno.

Vodenje vseh zakonsko obveznih evidenc

S pomocjo programa je vodenje evidenc bolj enostavno, sqj se
evidence ustvarjajo samodejno.

Povezava z racunovodskim servisom

Program omogoca neposreden prenos dokumentov. Racunovodja
in podjetnik imata vpogled v iste podatke.

Mobilna aplikacija

Prejete raCune podjetnik lahko slika in jih takoj poslje v
racunovodstvo. Pregleduje pa lahko stanje placil.

Podpora

E-mail podpora je v celoti brezplacna. Na voljo je tudi kakovostna

baza navodil za uporabo programa.

‘ Brezplac¢na predstavitev programa

0801450



https://www.minimax.si/predstavitev/

/A vec brezplacnih prirocnikoyv,
posnhetkov in ostalin vsebin
kliknite

rinimax

08014 50
info(@minimax.si

WWW.Minimax.si

Seyfor, d.o.o.
Cesta Goriske fronte 46
5290 Sempeter pri Gorici


https://www.minimax.si/baza-znanja/
mailto:info@minimax.si
http://www.minimax.si/

lzjava o omejitvi odgovornosti

Seyfor d.o.o. je ta dokument pripravil le kot vodilo pri razumevanju
vsebine in ne kot glavni vir informacij, namenjenih kreiranju koncnih
poslovnih odlocCitev ali tolmacenju obstojeCe vsebine. Za ostale
napotke in podrobnejsi vpogled v obravnavano problematiko vam
svetujemo dodaten posvet s strokovnjaki.
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