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1. Uvod   

  

1.1 O programu   

Program Porez na dohodak predviđen je za sređivanje podataka o isplatama ličnih 

primanja. Omogućava prenos podataka poreskih obveznika i isplaćenih primanja iz 

drugih programa, neposredan unos podataka obveznika i primanja, te promene i 

brisanje podataka. Podaci za obradu poreza na dohodak se iz programa OPZ in DLP 
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prenose neposredno, iz drugih programa preko funkcije za uvoz podataka. Program 

deluje u okruženju Windows 2000, XP, Vista.   

Na osnovi sabranih i uređenih podataka ličnih primanja štampaju se obaveštenja o 

ukupnim primanjima,  te priprema podataka u elektronskom obliku za prenos za PURS.   

Prilagođen je radu u mrežnom okruženju. U tom slučaju može istovremeno raditi sa 

podacima istog obveznika samo jedan operater.     

2. Glavni programski prozor   

  

2.1 Pokretanje programa   

Pokretanjem bilo kog programa SAOP, koji deluje u okruženju Windows, otvori se glavni 

programski prozor, koji vidimo na donjoj slici.    

   
   

Glavni programski prozor polazna je tačka, koja omogućava šetanje po raznim 

delovima programa. U nazivu svakog menija podvučeno je jedno slovo. Ako pritisnemo i 

pridržimo taster Alt te istovremeno pritisnemo taster sa podvučenim slovom, u desnom se 

delu prozora pojave naredbe, koje pripadaju izabranom meniju. Naziv trenutno aktivnog 

menija ispisano je u plavoj boji. Takođe je između naredbi u meniju jedan uvek plave 

boje. Između naredbi pomeramo se tasterimama  i. Kad obeležimo odgovarajući, 

pokrenemo ga  pritiskom na taster Enter. Naravno sve navedeno još brže uradimo 

pomoću miša.   

Glavni programski prozor nam omogućava šetanje po svim delovima programa. Za 

početak pogledajmo kratak opis menija i naredbi, koje se u njima nalaze:   

• PPP – otvorimo pregled poreskih obveznika.   

• Analiza – pivot tabela za pregled podataka poreza na dohodak   

• Brisanje podataka – program je namenjen za brisanje podataka obveznika i njihovih 

primanja.   

• Izveštaji – ako imamo pripremljen kakav dodatan izveštaj, ovde je vidljiv   

 Podešavanja programa – sa podešavanjima prilagodimo upotrebu programa 

sopstvenim potrebama. Tu su memorisani podaci korisnika programa i mapa, gde se 

odlažu podaci za prenose i mapa, iz kojih se podaci preuzimaju kod prenosa.   

• Zatvori – ovom  naredbom zatvaramo program.     

3. Podešavanja   
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3.1 Primedbe   

Pre početka rada sa programom moramo namestiti podatke u podešavanjima.    

U ovaj tabulator unesemo bilo koje primedbe.   

   

   
   

  

3.2 Povezivanje i podaci o poreskom platiocu   

Na ovom mestu odredimo povezivanje sa šifrarnicima te mape za uvoz i izvoz podataka:   

• Broj šifarnika za stranke – izaberemo šifru korisnika iz šifarnika korisnika.    

• Broj šifarnika za zaposlene – izaberemo šifru korisnika iz šifarnika korisnika.   

• Šifra stranke korisnika – izaberemo korisnika za kojeg želimo izvesti obradu poreza na 

dohodak. Korisnika možemo uneti kao novu stranku u šifarnik, koji nam se otvori, kada 

kliknemo na  . Klikom na dugme   

Unesi zapis   otvori se prozor Stranke, gde upišemo podatke nove stranke. Prozor ima šest 

tabulatora: Opšti podaci, Kontakti, Trgovački podaci, Bankarski računi, Događaji i Ostali podaci.    

• Mapa za uvoz – izaberemo put do mape, gde se nalazi datoteka ZAVIR.    

Mapu možemo upisati, ili je potražiti tako, da kliknemo na dugme  sa kojim se 

otvara prozor za pretragu mape. Tu izaberemo mapu, u kojoj se nalaze podaci o 

porezu na dohodak.   

• Mapa za izvoz – unesemo put do mape, gde će se zapisivati fajlovi za prenos u PURS.   

Mapu možemo upisati, ili je potražiti tako, da kliknemo na dugme  sa kojim se 

otvara prozor za pretragu mape. Tu izaberemo mapu, u kojoj će se izvoziti podaci o 

porezu na dohodak.   

• Podaci o poreskom platiocu   

Popunjavaju se podaci o poreskom platiocu, koje možemo dopuniti, ako želimo.   
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Podaci, koji moraju biti popunjeni, da bi se garantovala tačnost podataka, koji  se  prenose u porez na 
dohodak iz programa DLP:   

• Poreski broj   

• Broj PURS-a   

• Šifra vrste primanja, koja se odredi u Podešavanjima programa na tabulatoru 

Podešavanja ugovora   

  

3.3 PPP   

Otvori se pregled svih obveznika, za koje su u porezu na dohodak, preneseni ili uneseni 

podaci o isplati primanja.   

   

   
Sa izborom obveznika iz pregleda otvori se prozor sa podacima izabranog obveznika sa 

više tabulatora :   
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3.4 Poreski obveznik   

Na tabulatoru Poreski obveznik unosimo ili menjamo osnovne podatke obveznika za porez 

na dohodak:   

• Prezime   

• Ime   

• Adresa – unesemo adresu obveznika za porez na dohodak.   

• Pošta – broj pošte mora postojati u šifarniku, koji otvorimo sa dugmetom   

, inače ga u šifarniku pošte unesemo, sa dugmetom za unos novog zapisa   . 

Dugme za unos nove pošte otvori nam pregled u koji upišemo šifru države, broj pošte 

i naziv pošte.   

• Država – iz šifarnika, koji otvorimo sa dugmetom , izaberemo državu, ako već 

postoji u šifarniku, u suprutnom, unesemo je u šifarnik sa dugmetom za unos novog 

zapisa . Dugme za unos nove države otvori nam pregled u koju upišemo šifru 

države i ime države.    

• Šifra opštine za porez – šifru izaberemo iz šifarnika, koji otvorimo sa dugmetom  . Ako 

tražene šifre nema u šifarniku, unesemo je sa dugmetom za unos novog zapisa 

 .    

• Izbor da li je osoba Fizičko lice, Rezident/Nerezident.   Primedbe – unesemo bilo koji 

tekst.   

  

3.5 II. Prihodi iz radnog odnosa – fizička lica   

Tabulator II. Prihodi iz radnog odnosa – fizička lica sadrži podatke o primljenom dohotku 

pojedinačnog obveznika – fizičkih lica, koji su nastali na osnovu radnog odnosa.   
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• Šifra prihoda – oznaka vrste ličnog prihoda odnosno dohotka.    

• Datum isplate – datum možemo uneti ili ga izaberemo iz kalendara, koji otvorimo 

klikom na dugme .    

• Bruto prihod – unese se iznos dohotka sa dva decimalna mesta.   

• Poreska olakšica – unese se iznos poreske olakšice, koju smo koristili uz isplatu dohotka. 

Iznos se unese sa dva decimalna mesta.    Oporeziv prihod– unese se iznos, koji 

je bio oporeziv   

• Porez na dohodak – iznos poreza sa dva decimalna mesta.   

• Doprinosi za PIO – doprinosi za PIO sa dva decimalna mesta.    

• Doprinosi za zdravstvo - doprinosi za zdravstvo sa dva decimalna mesta.   

• Doprinosi za nezaposlenost - doprinosi za nezaposlenost sa dva decimalna mesta   

• Neoporeziv iznos – unese se neoporeziv iznos dohotka   

• Izvor podataka – kod prenosa iz OPZ i DLP popuni se nazivom programa, kod ručnog 

unosa popuni se sa "Unos".   

• Napomena – ako želimo, dodamo bilo koji tekst.   

   

   

   

  

3.6 III. Prihodi van radnog odnosa – fizika lica   

Tabulator III. Prihodi van radnog odnosa – fizička lica sadrži podatke dohodaka, isplaćenih 

fizičkim licima van radnog odnosa.   
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• Šifra prihoda – oznaka vrste ličnog prihoda odnosno dohotka.    

• Datum isplate – datum možemo uneti ili izabrati iz kalendara, koji otvorimo sa klikom na 

dugme .    

• Bruto prihod – unese se iznos dohotka sa dva decimalna mesta.   

• Normirani troškovi – unese se iznos normiranih troškova, koje smo koristili uz isplatu 

dohotka. Iznos se unese sa dva decimalna mesta.    Oporeziv prihod – unese se 

iznos, koji je bio oporeziv    Porez na dohodak – iznos poreza sa dva decimalna 

mesta.   

• Doprinosi za PIO – doprinosi za PIO sa dva decimalna mesta.    

• Doprinosi za zdravstvo - doprinosi za zdravstvo sa dva decimalna mesta.   

• Doprinosi za nezaposlenost - doprinosi za nezaposlenost sa dva decimalna mesta   

• Izvor podataka – kod prenosa iz OPZ i DLP se popuni nazivom programa, kod ručnog 

unosa se popuni sa "Unos".   

• Primedba – ako želimo, dodamo bilo koji tekst.   

 

3.7 IV. Prihodi pravnih lica - nerezidenti    

Na ovom tabulatoru prikazani su podaci isplaćenih dohodaka pravnih lica – 

nerezidenta.   
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• Šifra prihoda – oznaka vrste ličnog prihoda odnosno dohotka.   

• Datum isplate – datum možemo uneti ili izabrati iz kalendara, koji otvorimo sa klikom na 

dugme .    

• Oporeziv prihod – unese se iznos   

• Porez na dobit po odbitku – unese se iznos   

• Izvor podataka – kod prenosa iz OPZ i DLP popuni se nazivom programa, kod ručnog 

unosa popuni se sa "Unos".   

• Primedba – ako želimo, dodamo bilo koji tekst.   

   

   
   

  

3.8 Štampanje   

Podatke obveznika za porez i njihovih prihoda možemo odštampati, klikom na dugme  

, koje se nalazi iznad pregleda Poreski obveznici. Aktiviranjem dugmeta otvori se meni za 

izbor sledećih ispisa:    

• Šifarnik poreskih obveznika   

• Obrasci za PPP   

• Potvrda plaćenih obaveza za fizička lica   

   

Posle izbora željene vrste ispisa otvori se prozor sa podacima za podešavanje izabranog 

ispisa.   

  
3.8.1 Šifarnik poreskih obveznika   
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• Šifra od - do – program predloži ispis za sve obveznike, za koje postoje podaci. Sami 

možemo ograničiti ispis samo na pojedinačnog ili grupu obveznika. Ako ne 

poznajemo šifre, kliknemo na dugme    (Alt+tipka dol), pa je potražimo i 

označimo.    

• Štampam primedbe – klikom u prozorče unesemo oznaku , ako želimo, da se štampa 

tekst primedbe, koji smo uneli kod podataka obveznika.   

• Opis štampe – tekst, koji unesemo na ovo mesto, štampa se u zaglavlju ispisa šifarnika.  

     

   

otkažemo ih sa klikom na dugme Opusti (Alt+O).   

   

  

3.8.2 Obrasci za PPP   

Izaberemo, koji od pripremljenih obrazaca želimo da štampamo. Mogućnosti su sledeće:   

   

   
   

    

Na vrhu prozora je dugme      za pregled štampanja. Klikom na tu ikonu dobijemo ispis  

na ekranu u istom obliku u kom se štampa na papir. Pored toga nalazi se još dugme      

za pomoć. Unešene podatke potvrdimo sa klikom na dugme  Štampaj (Alt+Š),   odnosno,  
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Na osnovi izbora štampaju se obrasci:   

I.   

  III.   

  II.    
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3.8.3 Potvrda o plaćenim porezima po odbitku za fizička lica   

• Datum štampanja – datum možemo uneti ili izabrati iz kalendara, koji otvorimo sa klikom 

na dugme .    

• Godina – upišemo godinu, za koju želimo ispis. Program ponudi prethodnu godinu.   

• Od …do poreskog obveznika – program predlaže ispis za sve obveznike, za koje postoje 

podaci. Sami možemo ograničati ispis samo na   

pojedinačnog ili grupu obveznika. Ako ne poznajemo šifre, klikom na dugme   

(Alt+tipka dol) pa je potražimo i označimo   

• Sortiraj po: izaberemo način sortiranja   

   

   

    

  

IV.       

    

    

Na vrhu    ispisa     nala   zi se       dugme       , pomoću kog ispis    o štampamo   .     
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3.8.4 Izvoz podataka   

Podaci obveznika i njihovih prihoda izvoze se u tekstualnu datoteku. Tako pripremljeni 

podaci namenjeni su za prenos u PURS.    

Aktiviranjem dugmeta Izvoz podataka , koji se nalazi iznad pregleda Poreski obveznici, 

prikaže se prozor za podešavanje izvoza podataka poreskih obveznika i njihovih prihoda.   

• Godina – unesemo godinu iz koje pripremimo datoteku.    

• Prenesi na – na disku računara ili drugom mediju mora postojati mapa za prenos 

podataka obveznika i njihovih prihoda. Kod određivanja putanje do mape 

pomažemo se klikom na dugme . Predložena putanja do mape podrazumevana 

je iz podešavanja programa.   
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Klikom na dugme Potrvdi, uradi se prenos. Prenos se izvrši za svaki fajl posebno. Program 

svaki put javi upozorenje:    

   
I otvori pregled podataka za ispis broja izveženih zapisa :   

1. Stranica:   

   

2. Stranica:   

   

Posle završetka izvoza su u mapi, određenoj u podešavanjima, izabrane sve datoteke za 

prenos u Poresku upravu.   

   

4. Analiza    

    
Ovde se otvori prozor za podešavanje analiza podataka poreza na dohodak pomoću 

pivot tabele :   
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• Godina od - do  – upišemo početnu i završnu godinu perioda, za koje da se pripreme 

podaci   

• Poreska od – do – za izbor obveznika, koje da prikaže u analizi u odnosu na poreski broj   

• Šifra PURS od - do – za izbor obveznika, koje želimo prikazati u analizi, u odnosu na 

jedinicu PURS    

• Datum plaćanja od – do -  za izbor u odnosu na datum plaćanja (datum isplate)   

• Potrebno je još izabrati, koje grupe prihoda da budu prikazane u analizi. Takođe, i 

ovo podešavanje se usklađuje sa tabulatorima, na kojima su prikazani različiti prihodi.   

•    
     

5. Brisanje podataka   

  

5.1 Brisanje podataka    

Aktiviranjem programa otvori se prozor za unos podešavanja brisanja:   
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Moguće je brisati sve podatke ili prihode izabranog izvora. Posle potvrde otvori se prozor 

za potvrđivanje brisanja. Sadržaj upozorenja zavisi od izabranog načina brisanja.   

   

Sa potvrdom na dugme Da obrišu se izabrani podaci.    

   
   

   

   

    


