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1. PRIJAVA V PROGRAM 

Prijava v program poteka preko prijavnega okna, kamor je potrebno vpisati dodeljeno uporabniško ime in 
geslo. Uporabniško ime uporabnik prejme po e-pošti s strani računovodske pisarne. Geslo si uporabnik pridobi 
sam s klikom »Pozabil(a) sem geslo!« Uporabnik na e-pošto prejme začasno geslo, ki ga je potrebno zamenjati. 

Zahteve za nastavitev gesla:   
- geslo mora biti dolgo vsaj 8 znakov; 
- geslo mora vsebovati vsaj eno črko in vsaj eno številko, lahko vsebuje tudi posebne znake; 
- geslo ne sme vsebovati elementov uporabniškega imena (npr.: če je vaše uporabniško ime janez.novak, 

potem geslo ne sme biti janez123); 
- geslo ne sme biti enako preteklim, že uporabljenim geslom. 
 

 

 
 
Geslo lahko spremenimo tudi preko osnovnega menija »Administracija« »Sprememba gesla«. 
Na osnovnem meniju Pomoč/Navodila se nahajajo Navodila za uporabo Aplikacija FADN evidence.  
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2. UPORABA GUMBOV V PROGRAMU 

Na vsaki formi ekranskega okna se nahajajo gumbi, ki omogočajo akiviranje določenih ukazov v programu. 
V nadaljevanju so opisani najbolj pogosti gumbi, za katere velja enaka uporaba v celotnem programu. 

 

Gumb Nov zapis  
Nove zapise dodajate s pomočjo gumba Nov zapis ali tipke na tipkovnici Insert – v tem primeru se vam 

odpre nova pozicija, kamor vnesete podatke. 

Gumb Uredi zapis  
S tem gumbom označite zapis (zapis je obarvan sivo), ki ga želite spremeniti. Zapise lahko urejate z 

dvoklikom na vrstico. 

Gumb Briši pozicijo  
S klikom na ta gumb brišete pozicijo, na kateri se trenutno nahajate (pozicija je obarvana). Ker gre za proces, 

ki ga s postopkom ni mogoče priklicati v prejšnje stanje, je narejena dodatna kontrola, zato morate ukaz za 
brisanje še dodatno potrditi. 

 

Gumb Natisni  
Preko gumba Natisni je omogočen izpis podatkov v pdf formatu. 
 

Gumb Izvozi  
Izvoz podatkov se izvrši v Excel, od koder lahko uporabljate vse funkcije, ki jih le-ta omogoča. 
 
Gumb Konec 
 
S tem gumbom zaprete ekransko okno. 
 

Gumb Predhodna  
Gumb je na voljo na ekranskih oknih vnosa temeljnic in omogoča, da s klikom na ta gumb odprete ekransko 

okno preteklega obdobja, v kolikor le-ta obstaja. Če npr. vnašamo Poročilo o gibanju za mesec februar in želite 
pregledati podatke za mesec januar, s klikom na ta gumb na novem ekranskem oknu odprete temeljnico za 
mesec januar. 

 
Gumb Stolpci 
Preko tega gumba lahko sami dodate in odstranite stolpce iz seznama kmetij. Po kliku na gumb se na desni 

strani pojavi seznam vseh polj, ki jih je možno dodajati v stolpce ekrana. 
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Polje na seznam dodate tako, da z miško označite želeno polje, nato pa z miško 'zapeljete' polje med kolone. 
Kolone iz ekrana odstranite tako, da z miško označite žaljeno polje, ter ga 'zapeljete' med stolpce. 

 
Gumb Sprosti 
Preko tega gumba 'sprostite' kmetijo v smislu zadolženega. V program je vgrajena kontrola, da podatkov ni 

možno spreminjati, v kolikor uporabnik ni zadolžen za določeno kmetijo. Program javi naslednje obvestilo: 

V kolikor podatke želi vnašati drug uporabnik, mora predhodnik 'sprostiti' kmetijo, drug uporabnik pa  
lahko na običajen način postane nov zadolženi. 
 
Gumb Dodeli 
Preko tega gumba lahko administratorji dodeljujejo kmetijo drugim uporabnikom. Dodeljevanje poteka 

tako, da označimo kmetijo, ki ji želimo spremeniti uporabnika, ter kliknemo na gumb »Dodeli«. Pojavi se 
ekransko okno »Dodelitev kmetije«, kjer se v zgornjem oknu izpišejo podatki označene kmetije, v polju 
»Dodelitev kmetije osebi« pa izberemo uporabnika, ki mu želimo dodeliti kmetijo. Z gumbom »Nadaljuj« 
izvedemo akcijo dodelitve, z gumbom »Preklic« pa opustimo spremembo dodelitve kmetije. 

 
 
 

ISKANJE PODATKOV 
 
Iskanje podatkov (filtriranje) na ekranskem oknu je omogočeno v mesečnih in letnih poročilih ter meniju 

»Urejanje kmetij/naknadno kontiranje«. Iskanje  preko iskalne vrstice poteka tako, da vnesemo iskano vrednost, 
del vrednosti,… v ustrezni stolpec. Ko pritisnemo Enter (oz. po nekaj sekundah) se ekran osveži. Pri tem imamo 
možnost, da izberemo tudi iskalni kriterij (vsebuje besedilo, na začetku besedila, je enako, se konča, ne vsebuje 
…). 

 
Kadar želimo iskalni kriterij izključiti, enostavno zbrišemo v iskalni vrstici vnesen kriterij in pritisnemo 

Enter. Za izbris filtra lahko uporabimo tudi gumb »Clear« v spodnjem desnem kotu ekrana ali zbrišemo kljukico 
v spodnjem levem kotu ekrana. 

 
 
Na osnovni maski lahko z gumbom »Izvoz vseh podatkov« izvedemo izvoz vseh mesečnih in letnih poročil 

v PFD ali Excel. 
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3. OSNOVNI PODATKI KMETIJE 

V programu sem vam odpre osnovno okno z vašimi osnovnimi podatki. 
 
S klikom na gumb »Uredi kmetijo« se vam odprejo vnosna okenca, kamor vnesete vse  zahtevane osnovne 

podatke o kmetiji. 
 

 
 
Najprej izpolnite oz. preverite podatke v zgornjem delu okenca, nato izpolnite še podatke v zavihkih v 

spodnjem delu okenca. Večino podatkov izberete iz spustnih seznamov. Program vas opozarja na vnos obveznih 
podatkov.  

 
 
Zavihek Davčni status – osnovna dejavnost  
 
V tem zavihku se vnašajo oz. urejajo podatki o davčnem statusu kmetije. Pri tem spremljamo morebitne 

spremembe med letom, saj se slednje upošteva pri vnosu denarnega poročila in pri sami obdelavi. Izberete 
davčni status kmetije (osnovna dejavnost) na dan 1.1. Če se davčni status za osnovno dejavnosti med letom 
spremeni, vpišete datum spremembe in nov DDV status v »Medletna sprememba statusa«. Če se davčni status 
osnovne dejavnosti med letom ne spreminja, pustite okenci prazni. 

 

 
 
 
Zavihek Registrirane dopolnilne dejavnosti 
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Vnos podatkov o dodatnih/dopolnilnih dejavnostih na kmetiji je nujno potreben za nadaljnje delo v 
programu. Glede na izbiro dodatne/dopolnilne dejavnosti vam bodo v programu ponujeni konti za izbrano 
dejavnost (npr.: če izberete dodatno/dopolnilno dejavnost Predelava kravjega mleka, vam bo program v 
seznamu za gibanje ponudil vnos predelanih proizvodov (sir, skuta, smetana, maslo,…). Če dodatne/dopolnilne 
dejavnosti ne izberete, konti ne bodo na voljo). 

 
Če nimate dodatnih/dopolnilnih dejavnosti na kmetiji označite: Kmetija nima dodatnih/dopolnilnih 

dejavnosti. 
 
Če se na kmetiji izvajajo dodatne/dopolnilne dejavnosti označite: Kmetija ima dodatne/dopolnilne 

dejavnosti. Vsako dodatno/dopolnilno dejavnost vnesete posebej s klikom na gumb »Nova dodatna/dopolnilna 
dejavnost« in iz spustnega seznama izberite dodatne/dopolnilne dejavnosti, s katerimi se na kmetiji v določenem 
letu ukvarjate. Za posamezno dodatno/dopolnilno dejavnost je potrebno izbrati še Davčni status (1.1.). 

 
Nove dodatne/dopolnilne dejavnosti se lahko dodajo tudi med letom. 
 
»Datum spremembe statusa« in »Novi davčni status« izpolnite le v primeru spremembe  davčnega statusa 

dodatne/dopolnilne dejavnosti med letom. Če je davčni status celo leto nespremenjen, je obvezen podatek le 
Davčni status (1.1.) 

 

 
 
Zavihek Knjigovodski podatki 
 
Večino podatkov izberete iz spustnih seznamov. 

 
 
Zavihek Ostali podatki 
 
Večino podatkov izberete iz spustnih seznamov. Potrebno je omeniti posebnost pri vnosu podatkov:  
- Zemljepisna dolžina: oblika zapisa stopinja_minute (primer: 15_45). Omejitev zemljepisne dolžine je 

za Slovenijo nastavljena na 12 do 17 stopinj in 0 do 60 minut. 
- Zemljepisna širina: oblika zapisa stopinja_minute (primer: 45_25). Omejitev zemljepisne širine je za 

Slovenijo nastavljena na 45 do 48 stopinj in 0 do 60 minut. 
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Zavihek : Člani organizacije proizvajalcev 
 
Vse podatke izberete iz spustnih seznamov. 

 
 
 
S klikom na gumb »Shrani in zaključi« shranite osnovne podatke o kmetiji in hkrati zaprete ekransko okno 

za vnos. 
 
Osnovne podatke kmetije lahko med letom spreminjate. Pred izvedbo končne obdelave je potrebo vnesene 

podatke še enkrat preveriti in jih v primeru sprememb popraviti. 
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TEMELJNICE oz. POROČILA 
 
Mesečni in letni podatki za posamezno obračunsko leto se vnašajo v temeljnice oz. poročila:  
- Seznam za gibanje (1 poročilo) 
- Poročilo o gibanju (12 poročil - za vsak mesec eno poročilo) 
- Denarno poročilo ( 12 poročil - za vsak mesec eno poročilo) 
- Popisni list (podatki Jan in Dec - 2 poročila) 
 
Na vnos temeljnic preidemo preko gumba Uredi temeljnice.  

 
 
Odpre se seznam vseh 27-ih temeljnic. Najprej se na začetku leta izpolni Seznam za gibanje in Popisni list 

januar, nato mesečno vnašamo najprej Poročilo o gibanju in nato Denarno poročilo. Ob zaključku leta se izpolni 
še Popisni list december. 

 

 
 
Poročilo, ki ga želimo vnašati, moramo najprej označiti s klikom na to vrstico, da se celotna vrstica obarva 

sivo. Izberemo gumb »Vnos podatkov temeljnice« in odpre se nam vnosno okno.  
Ob tem se status temeljnice samodejno spremeni na »01 Pripravljena za vnos« ali »02 V knjiženju«. Ta 

status pomeni, da so podatki vsaj delno vneseni, vendar vnos temeljnice še ni zaključen. 
 
Ko zaključimo z vnosom določene temeljnice, slednje potrdimo z gumbom »Vnos temeljnice zaključen«. 

V tem trenutku se spremeni status temeljnice v »04 Poknjižena« in v kolono Zaključena se zapiše datum 
zaključka vnosa in uporabnik, ki je vnos zaključil. 

 
Zaključena poročila se lahko popravlja do oddaje podatkov. 
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4. POPISNI LIST JANUAR 

 
Kmetija, ki prvo leto vodi FADN knjigovodstvo, mora izpolniti vse podatke. Če je kmetija knjigovodstvo 

FADN že vodila v predhodnem letu, se popisni list januar avtomatsko prenese iz preteklega leta in se ga lahko 
samo pogleda. V takem primeru dodatni vpisi niso dovoljeni. 

 
S klikom na temeljnico Popisni list označimo temeljnico za vnos (cela vrstica osivi). Z gumbom »Vnos 

podatkov temeljnice« se odpre prvi zavihek popisnega lista »Splošni stroški«. 
 

 
 

4.1. Zavihek SPLOŠNI STROŠKI 
Vsi podatki so obvezni. 
- Stanje denarnih sredstev kmetije na dan 01.01.: napišete višino denarnih sredstev s katerimi kmetija 

razpolaga (stanje TRR in gotovina za kmetijstvo) 
- Stanje terjatev kmetije na dan 01.01. Še ne plačani prihodki preteklega leta (npr. izdani računi v 

preteklem letu in še niso bili plačani, neizplačane subvencije za preteklo leto…). 
- Stanje obveznosti kmetije na dan 01.01. Še ne plačani stroški preteklega leta. (Npr. račun za elektriko 

za mesec december plačan januarja,...). Obveznosti za plače niso zajete v tem zavihku, ampak so posebej 
navedene v zavihku delovna sila – stalno plačana delovna sila. 

 

 
 

4.2. Zavihek POVRŠINE 

4.2.1 KZU  
Vnesti je potrebno zahtevane podatke (površine v ha in vrednosti). 
V kolikor posamezne skupine zemljišč nimate v lasti ali najemu, označite v stolpcu Nima (s kljukico). 
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4.3.  Zavihek OSNOVNA SREDSTVA 
Vpisujejo se zneski brez DDV. Upoštevajo se lastna osnovna sredstva. Popis služi izračunu vrednosti 

osnovnih sredstev in izračunu amortizacije. 

4.3.1. Zavihek TRAJNI NASADI 
 
Vnos trajnega nasada se izvede s klikom na gumb »Nov zapis«. Iz šifranta šifer se izbere ustrezen nasad in 

nato izpolni še ostale podatke. Kot vrednost investicije se vpiše vrednost novega trajnega nasada in ne njegova 
trenutna vrednost. Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci 
nazaj se uporablja tipka Shift + Tab na tipkovnici.  

 
V kolikor na kmetijskem gospodarstvu ni trajnih nasadov, se to označi s kljukico »Nima trajnih nasadov«. 
 

 
 

4.3.2. Zavihek GOSPODARSKA POSLOPJA IN IZBOLJŠAVE ZEMLJIŠČ 
 
Vnos osnovnega sredstva se izvede s klikom na gumb »Nov zapis«. Iz šifranta šifer se izbere ustrezno 

poslopje in nato izpolni še ostale podatke. Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. 
Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka Shift + Tab na tipkovnici.  
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Vpisujejo se tudi vse zgradbe oz. prostori za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti: odprt je posebni 

konto za vpis osnovnih sredstev, namenjenih za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti (konto 871200). Za 
vsako osnovno sredstvo sta ne glede na starost zahtevana podatka Opis in Vrednost investicije (vrednost novo 
zgrajenega objekta in ne njegova trenutna vrednost). V kolikor ni vnesenih vseh podatkov, se vam izpiše 
opozorilo. 

 

4.3.3. Zavihek MEHANIZACIJA IN OPREMA 
 
Vnos osnovnega sredstva se izvede s klikom na gumb »Nov zapis«. Iz šifranta šifer se izbere ustrezno 

mehanizacijo oz. opremo in nato izpolni še ostale podatke: šifro (izberete iz spustnega seznama), opis, 
zmogljivost, mesec, leto nabave in vrednost investicije (vrednost nove mehanizacije in ne njena trenutna 
vrednost). V kolikor ni vnesenih vseh podatkov, se vam izpiše opozorilo. Za premik med stolpci naprej se 
uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka Shift + Tab na tipkovnici.   

 

 
 
Vpisuje se tudi vsa oprema in mehanizacija za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti: odprti so posebni 

konti za vpis osnovnih sredstev, namenjenih za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti (konti: 879400, 
879500, 879600 in 879700). 
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4.4. Zavihek DOLGOVI 
Posamezno vrsto dolgov lahko vpišete večkrat (ločeno kredit za traktor, kredit za hlev,…), ni pa nujno. 
Če na kmetijskem gospodarstvu na dan 1.1. ni bilo dolgov, naredite kljukico »Nima dolgov«. 
 
Glede na ročnost so krediti lahko: 
- Kratkoročni krediti (vračilo do enega leta); 
- Dolgoročni krediti (vračilo nad enim letom). 
 
Vrste kreditov: 
- Navaden kredit oz. posojilo: vpisujejo se vsi krediti, ki nimajo sofinancirane obrestne mere oz. drugega 

jamstva (Večina kreditov spada v to kategorijo.) 
- Kredit s sofinancirano obrestno mero, jamstvom 
- Družinska/zasebna posojila 

 

 
 

4.5. Zavihek ZALOGE KUPLJENEGA MATERIALA 
 
Vpisujejo se zaloge kupljenega materiala na dan 01.01 (krmila, goriva, gnojila, škropiva, kupljena krma, 

kupljen material za potrebe dopolnilne dejavnosti…) Za zalogo umetnih gnojil je potrebno obvezno vpisati 
točno formulacijo in količino gnojila v kg. 

 
Za vpis zaloge izberemo gumb »Nov zapis« ali tipka Insert na tipkovnici in odpre se vnosno okno: 
- iz šifranta izberemo konto (z vnosom besedila kupljenega materiala); 
- Opis – vnesemo natančen opis; 
- vnesemo količino;  
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- vnesemo EM (enota mere – kg,l); 
- vnesemo skupno vrednost – Vnaša se znesek z vključenim DDV. Zneski morajo biti vpisani natančno 

(v eur s centi); 
- DDV % - stopnja DDV se izbere iz spustnega seznama, ki je vezan na posamezni konto. 
- Skupna neto vrednost se izračuna avtomatsko.   
 
Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Ko se s tipko Tab pomaknemo do 

zadnjega stolpca, se podatki te vrstice avtomatsko shranijo. 
 

 
 
Ob zaključku vnosa popisnega lista izberemo gum »Vnos temeljnice zaključen«, s čimer se status spremeni 

v »04 Poknjiženo«. V kolikor popisni list ni pravilno izpolnjen, se izpišejo opozorila. 
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5. SEZNAM ZA GIBANJE 

Poročilo, ki ga želimo vnašati, moramo najprej označiti s klikom na to vrstico, da se celotna vrstica obarva 
sivo. Izberemo gum »Vnos podatkov temeljnice« in odpre se nam vnosno okno.  

 
Ob tem se status temeljnice samodejno spremeni v »01 Pripravljena za vnos« ali »02 V knjiženju«. Ta status 

pomeni, da so podatki vsaj delno vneseni, vendar vnos temeljnice še ni zaključen. 
 

 
 
Ko zaključimo z vnosom seznama za gibanje, slednje potrdimo z gumbom Vnos temeljnice zaključen. V 

tem trenutku se spremeni status temeljnice na 02 v knjiženju. 
 
V prvem letu uporabe programa FADN je potrebno Seznam za gibanje vnesti v celoti, pri vseh nadaljnjih 

letih pa se bo, v kolikor bo za kmetijo za preteklo leto obstajala obdelava, le-ta prenesel iz preteklega leta. V 
tem primeru se bo seznam le preveril in izvedli se bodo morebitni popravki (dodajanje pozicij na seznam, 
brisanje pozicij iz seznama, sprememba vrstnega reda). 

 
Ekransko okno Seznama za gibanje je razdeljeno na dva zavihka in sicer Pridelki in Živina.  
 

5.1. Seznam za gibanje pridelkov 
Za izpolnitev seznama izberemo gumb »Nov zapis« in iz šifranta izberemo pridelek. Nato izpolnimo Opis, 

Vnesena EM (enota mere – kg,l) in faktor pretvorbe EM. Z tipko tab na tipkovnici potrdiš zapis. V seznam 
vnesite vse pridelke, ki jih imate na kmetiji. Seznam se med letom lahko dopolnjuje. 

 
Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja 

tipka Shift + Tab na tipkovnici. 
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Priporočamo, da se podatki vnašajo v osnovnih enotah (kg, l). Če doma pridelanih proizvodov ne vnašamo 

v osnovnih enotah (kg, l) vnesemo podatek o vneseni EM, v kateri kmetija poroča ter faktor pretvorbe EM – 
npr. kmetija prideluje travno silažo v balah, kjer je teža bale 600kg. Pri vnosu bomo kot vneseno EM izbrali 
bale, faktor pretvorbe pa 600. Pri vnosu gibanja bo program naše vneseno število bal samodejno preračunal v 
kilograme travne silaže. Med letom merskih enot ne spreminjamo. V kolikor ste v gibanju pridelkov že vnesli 
podatke in boste želeli podatke naknadno popraviti, morate sami preračunati v kilograme in to vnesti. 

 
Če se ukvarjate z dopolnilno dejavnostjo, je potrebno v seznam vnesti osnovne pridelke in predelane 

proizvode  (npr. mleko – sir, skuta,…, jabolka – sok, žganje, prašič – klobase, salame...). Za turizem, obnovljivo 
energijo in ostale dodatne/dopolnilne dejavnosti gibanje pridelkov/izdelkov ni potrebno spremljati - je pa 
potrebno v denarno poročilo vpisovati prejemke in izdatke. 

  

 

5.2. Seznam za gibanje živine 
Za izpolnitev seznama izberemo gumb »Nov zapis« in iz šifranta izberemo vrsto živali. Nato izpolnimo 

Opis (ni obvezno) in kooperacija (s klikom v okence samo tiste kmetije, ki se ukvarjate s pogodbeno rejo, ostale 
kmetije pustite to okence prazno).  

 
Z tipko Tab na tipkovnici se zapis potrdi. V seznam vnesite vse vrste živali, ki jih imate na kmetiji. Seznam 

se med letom lahko dopolnjuje. 
 
Če na kmetiji ne redimo živali, seznam za gibanje živine ostane prazen in mesečna poročila o gibanju živine 

se avtomatsko popolni s kljukico »Ne redi živali«.  
 
Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja 
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tipka Shift + Tab na tipkovnici. 
 

 
 
Ob koncu vnosa vseh mesečnih poročil, je potrebno poročilo seznam za gibanje pridelkov dopolniti s 

podatki o % pokrmljenosti ter cenah. Vso količine pokrmljenih pridelkov (pridelanih na kmetiji in ne kupljenih) 
se s podatkom o % pokrmljenosti razdeli na tri kategorije živali, ki jih redite na kmetiji: pašna živina (govedo, 
drobnica in konji), prašiči ter perutnina in ostalo. Če ima npr. kmetija samo govedo, so vsi pridelki pokrmljeno 
100% na pašni živini (govedo, drobnica in konji). 

 
Cene se lahko popolnijo iz šifranta v programu s klikom na gumb »Nastavi cene« (šifrant ni izpolnjen za 

vse pridelke in izdelke). Priporočamo, da vnesete cene za pridelke in živali vaše kmetije.  
 
Po pregledu in izpolnitve vseh cen in % pokrmljenosti izberite gumb »Temeljnica zaključena« in temeljnica 

se zaključi. V koloni Zaključena se zapiše datum zaključka vnosa in uporabnik, ki je vnos zaključil. 
 
Vsa  zaključena poročila se do oddaje podatkov lahko popravljajo. 
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6. POROČILO O GIBANJU PRIDELKOV, ŽIVINE IN DELOVNE 
SILE 

 
Vnos poročila o gibanju pridelkov, živine in delovne sile je naslednji korak, ki ga izvedemo po končanem 

vnosu Seznama za gibanje. Postavke pridelkov in živine, ki smo jih vnesli v Seznam za gibanje, se nam po 
enakih zaporednih številkah prenesejo v Poročilo o gibanju. 

 
Poročilo, ki ga želimo vnašati, je potrebno najprej označiti s klikom na to vrstico, da se celotna vrstica 

obarva sivo. Izberemo gumb »Vnos podatkov temeljnice« in odpre se nam vnosno okno.  
 
Ob tem se status temeljnice samodejno spremeni v »01 Pripravljena za vnos« ali »02 V knjiženju«. Ta status 

pomeni, da so podatki vsaj delno vneseni, vendar vnos temeljnice še ni zaključen. 

6.1. Pridelki 
Za vnos podatkov dvakrat s miško kliknemo na vrstico pridelka. Odprejo se nam okna za vnos podatkov. 

Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja 
tipka Shift + Tab na tipkovnici. 

 
Podatke vnašamo v količinah in enotah, ki smo jih določili v seznamu za gibanje – Vnesena EM. 
 

 
 
Vnos začetnega stanja je možen samo v prvem mesecu poročanja. Vsa nadaljnja začetna stanja se prenašajo 

iz končnega stanja predhodnega meseca in začetnih stanj ni možno popravljati. Omogočen je tudi avtomatski 
prenos končnega stanja tekočega leta v začetno stanje naslednjega leta. 

V stolpec pridelano  vnašamo količino pridelanega pridelka. 
V stolpec prodano  vnašamo količino prodanega pridelka. 
V stolpec turistična dejavnost vpisujemo količine pridelkov/izdelkov namenjenih za turistično dejavnost. 

Vnos v ta stolpec je možen, če ste v osnovnih podatkih določili dodatno/dopolnilno dejavnost Turizem. 
V stolpec Poraba v gospodinjstvu in podarjeno vpisujemo količine pridelkov, ki se porabijo v gospodinjstvu 

ali pa jih podarimo. 
V stolpec pokrmljeno  vnašamo količino pokrmljenega pridelka. 
V stolpec predelava vpisujemo količine pridelka, namenjenega za predelavo v izdelke. Vnos v ta stolpec je 

možen, če ste v osnovnih podatkih določili dodatno/dopolnilno dejavnost npr. predelava mleka, sadja,,...Če 
imate vpisano neko količino pridelka na predelavo, potem morate imeti tudi nek končni izdelek (mleko – sir, 
skuta,…, jabolka – sok, žganje,...).  

V stolpec poraba za lastno setev vpisujemo količine pridelka, namenjenega za lastno setev na kmetiji. 
V stolpec kalo vpisujemo količine neuporabnih pridelkov. 
Končno stanje se avtomatsko izračuna in prenese kot začetno stanje v naslednji mesec. 
 
Pri vnosu temeljnic gibanja pridelkov in živine je narejena povezava z Denarnim poročilom. Tako se 

prodane količine in opisi iz gibanja pridelkov zapišejo v denarno poročilo za tisti mesec; sami vpišemo samo še 
znesek prodaje. Prav tako nam za kupljene in prodane živali prenese količino in opis; sami zapišemo znesek 
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prodaje oz. nakupa živali. 
 
Če v določenem mesecu ni nobenega pridelka, označimo s kljukico v okence »Nima pridelkov« v 

posameznem mesecu (npr. sadje, zelenjava). 
 

 
 

6.2. Živina 
Za vnos podatkov dvakrat s miško kliknemo na vrstico živali. Odprejo se nam okna za vnos podatkov. Za 

premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka 
Shift + Tab na tipkovnici. 

 
Podatke vnašamo v številu živali. 
 
Če na kmetiji ne redimo živali, seznam za gibanje živine ostane prazen in mesečna poročila o gibanju živine 

se avtomatsko popolni s kljukico »Ne redi živali«.  
 

 
 
Vnos začetnega stanja je možen samo v prvem mesecu poročanja. Vsa nadaljnja začetna stanja se prenašajo 

iz končnega stanja predhodnega meseca in začetnih stanj ni možno popravljati. Omogočen je tudi avtomatski 
prenos končnega stanja tekočega leta v začetno stanje naslednjega leta. 

V stolpec Kupljeno vnesemo število živali, ki smo jih v posamezen mesecu kupili. 
V stolpec Rojeni vnesemo število živali, ki so se v posamezen mesecu rodili. Vnos v ta stolpec je možen za 

kategorije: teleta do 3 mesecev, jagnjeta, kozlički, pujski do 20 kg, žrebeta,… 
V stolpec Ostalo povečanje vnesemo število živali, ki so starostno prišle iz predhodne kategorije (vneseno 

v stolpec ostalo zmanjšanje). Število živali v stolpcu ostalo povečanje in ostalo zmanjšanje mora biti usklajeno. 
V stolpec Prodaja za nadaljnjo rejo vnesemo število živali, ki so bile prodane za nadaljnjo rejo. 
V stolpec Prodaja za zakol vnesemo število živali, ki so bile prodane za zakol. 
V stolpec Poraba v gospodinjstvu in podarjeno  vpisujemo število živali, ki se porabijo v gospodinjstvu ali 

pa jih podarimo. 
V stolpec Predelava vpisujemo število živali, namenjenih za predelavo v izdelke. Vnos v ta stolpec je možen, 

če ste v osnovnih podatkih določili dodatno/dopolnilno dejavnost predelava mesa. Če imate vpisano žival v 
stolpcu  Predelava, potem morate imeti tudi nek končni izdelek (prašič – klobase, salame,…). 

V stolpec Turistična dejavnost vpisujemo število živali, namenjenih za turistično dejavnost. Vnos v ta 
stolpec je možen, če ste v osnovnih podatkih določili dodatno/dopolnilno dejavnost Turizem. 

V stolpec Pogin vnesemo število živali, ki so v posamezen mesecu poginili. 
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V stolpec Na pašo, S paše vpišemo število živali, ki jih med letom damo na pašo na drugi MID. 
Končno stanje se avtomatsko izračuna in prenese kot začetno stanje v naslednji mesec. 
 
Na ekranskem oknu gibanja živine se nahaja preklopnik »Ne redi živali«. V kolikor na kmetiji ne redijo 

nobene živali v posameznem mesecu, se to okence obkljuka. Program nam ne dovoli označiti okenca, v kolikor 
imamo gibanje živine že vneseno. 

 

 
 
 
Ob morebitnih popravkih gibanja za določen mesec se vse vrednosti preračunajo in se izračuna novo končno 

stanje, ki se prenese v naslednji mesec kot začetno stanje. 
 
Končno stanje v nobenem mesecu ne more biti negativno; program ne dovoli negativnega Končnega stanja. 

V takem primeru zapiše obvestilo. 

 
Pri zaporedju vnosa temeljnic je potrebno vnašati po časovnem zaporedju od januarja do decembra. Če 

podatki predhodnega meseca niso vneseni, nas program na to opozori.  
 

6.3. Delovna sila 
V tabeli za delovno silo zajemamo podatke o delovni sili na kmetiji za določen mesec. V kolikor v 

določenem mesecu delovne sile ni, označite »Nima delovne sile«. Pri tem operiramo z naslednjimi glavnimi 
skupinami vrednotenega dela: 

- stalna neplačana delovna sila;  
- občasna neplačana delovna sila;  
- občasna plačana delovna sila;  
- stalno plačana delovna sila. 
 
Vnos izvedemo tako, da število delovnih ur vnesemo v ustrezna polja. 
 

 
Po izpolnitvi vseh treh zavihkov izberite gumb »Vnos temeljnice zaključen« in status poročila se spremeni 

v »04 Poknjiženo«. V koloni Zaključena se zapiše datum zaključka vnosa in uporabnik, ki je vnos zaključil. 
 
V primeru napak npr. negativnega končnega stanja vam program onemogoči zaključek poročila in vas 

opozori na napako.  
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Za izvedbo končne obdelave podatkov morajo biti vnesena in zaključena (status »04 Poknjiženo«) poročila 
o gibanju za vseh 12 mesecev. 

 
Pomoč pri tem vam je lahko gumb »Zaključi vse«, s katerim vsem tehnično pravilno izpolnjenim poročilom 

spremenimo status v »04 Poknjiženo«. 
 
Vsa  zaključena poročila se lahko popravljajo do oddaje podatkov. 
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7. DENARNO POROČILO 

Poročilo, ki ga želimo vnašati, moramo najprej označiti s klikom na to vrstico, da se celotna vrstica obarva 
sivo. Izberemo gumb »Vnos podatkov temeljnice« in odpre se nam vnosno okno.  

 
Ob tem se status temeljnice samodejno spremeni v »01 Pripravljena za vnos« ali »02 V knjiženju«. Ta status 

pomeni, da so podatki vsaj delno vneseni, vendar vnos temeljnice še ni zaključen. 
 

 
 
 
V denarno poročilo vnašamo prejemke in izdatke za določen mesec. Pri izbiri smo omejeni z naborom 

kontov, ki so v nastavitvah označeni kot prejemek oz. izdatek. 
 
Denarno poročilo je povezano s vnosom gibanja pridelkov (stolpec prodaja) in gibanje živine (prodaja za 

nadaljnjo rejo, prodaja za zakol in nakup). Tako se prodane količine in opisi iz gibanja pridelkov zapišejo v 
denarno poročilo za tisti mesec, sami vpišemo samo še znesek prodaje in stopnje DDV. Prav tako nam za 
kupljene in prodane živali prenese količino in opise, sami zapišemo zneske prodaje oz. nakupa živali in stopnje 
DDV. 

 

 
 
Za vpis prejemkov in izdatkov izberemo gumb »Nov zapis« ali tipka Insert na tipkovnici in odpre se 

vnosno okno: 
- vpišemo datum (avtomatsko se popolni s prvim v mesecu);  
- iz šifranta izberemo konto (z vnosom besedila prejemkov, izdatkov); 
- Naziv – se izpolni avtomatsko glede na izbran konto; 
- Opis – vnesemo natančen opis; 
- KGD – se izpolni avtomatsko glede na izbran konto; 
- Partner – vnos ni obvezen. Priporočljiv je za vašo lastno evidenco; 
- Količina – obvezen vnos je le za nakup mineralnih gnojil (obvezno v kilogramih). Priporočljiv je za 

vašo lastno evidenco; 
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- EM (enota mere – kg,l) obvezen vnos je le za nakup mineralnih gnojil (obvezno v kilogramih). 
Priporočljiv je za vašo lastno evidenco; 

- Prejemek/izdatek – Vnaša se znesek z vključenim DDV. Pri vnosu se vrši kontrola glede na označbo na 
kontu in tako ni možen npr. vnos prejemka za konto, ki je označen kot izdatek. Zneski morajo biti 
vpisani natančno (v eur s centi); 

- DDV % - stopnja DDV se izbere iz spustnega seznama, ki je vezan na posamezni konto in na davčni 
status vaše kmetije določen v »Uredi kmetijo«. DDV zavezancem pri prodaji ponudi stopnjo 0, 9,5 in 
22, pavšalistom 0 in 8, kmetijam izven sistema pa le 0. 

- Cena - se izpolni avtomatsko, če imamo vnesene količine in prejemek ali izdatek.   
 

Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Ko se s tipko Tab pomaknemo do 
zadnjega stolpca, se podatki te vrstice avtomatsko shranijo. Za vnos novega prejemka oz. izdatka izberemo 
gumb »Nov zapis« ali tipko Insert na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka Shift + Tab na 
tipkovnici. Vpisi se med letom lahko dopolnjujejo. 

 
Če se ukvarjate z dopolnilno dejavnostjo, ne pozabite na vnos prejemkov in izdatkov za to dejavnost. Pri 

večini dopolnilne dejavnosti je potrebne vnos količin v Poročilo o gibanju pridelkov. V tem primeru se prodane 
količine predelanih proizvodov avtomatsko prenesejo v denarno poročilo. Za nekatere dopolnilne dejavnosti 
npr.: turizem, obnovljivo energijo, strojne storitve, posek in spravilo lesa, klanje, izobraževanje, ni potrebno 
vnašati količin v Poročilo o gibanju pridelkov, ampak je potrebno v denarno poročilo vpisovati prejemke.  

 
PREPIS V NASLEDNJI MESEC 

 
Gumb Prepis v naslednji mesec uporabljamo za izdatke, ki se ponavljajo vsak mesec npr.: elektrika, 

telefon, voda, nafta, ... 
Želene  izdatke označimo s kljukico v okence v prvem stolpcu. Za pomoč pri označitvi vam je prvo okence 

(obkroženo z zeleno), ki obkljuka vse podatke v poročilu. 
Program nam prenese vse podatke označenih izdatkov v naslednji mesec, razen količin in zneska izdatka.  
 
 
RAZDELI POSTAVKO 
 

 
Gumb Razdeli postavko večinoma uporabimo, ko nam npr. iz gibanja živali prenese npr. 3 prodane bike 

od 1-2 let starosti. Mi smo dejansko prodali dva brez DDV, enega pa smo prodali po 8% stopnji davka. 
Označimo vrstico s podatkom o prodaji in kliknemo gumb »Razdeli postavko«. Program nam skreira še en isti 
vnos npr. prodaja bika 1-2 let. Pozorno moramo popraviti količino in vnesti prejemek.  
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PREDHODNA 
Gumb uporabljamo za prenos opisov izdatkov oz. prejemkov iz preteklega leta v januarsko denarno poročilo 

tekočega leta. S klikom na ta gumb lahko odpremo denarno poročilo preteklega meseca. 
 
KONEC 
Ta gumb izberemo ob prenehanju vnosa posameznega denarnega poročila, ki pa še ni dokončno izpolnjen ( 

02 v knjiženju).  
 
VNOS TEMELJNIC ZAKLJUČEN 
Ta gumb izberemo, ko smo pravilno vnesli vse podatke (04 Poknjiženo). Podatke za Poknjiženo poročilo 

lahko še vedno spreminjamo in dopolnjujemo. 
 
V primeru napak npr. manjkajoči prejemek oz. izdatek, vam program onemogoči zaključek poročila in vas 

opozori na napako.  
Za izvedbo končne obdelave podatkov morajo biti vnesena in zaključena (status »04 Poknjiženo«) denarna 

poročila za vseh 12 mesecev. 
Pomoč pri tem vam je lahko gumb »Zaključi vse«, s katerim vsem tehnično pravilno izpolnjenim poročilom 

spremenimo status v »04 Poknjiženo«. 
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8. NAKNADNO KONTIRANJE (vsa denarna poročila) 

 
Naknadno kontiranje služi pregledu vnesenih denarnih poročil ali iskanju določenega zapisa.  
Funkcijo za naknadno kontiranje najdemo na meniju »Urejanje kmetij«. 
 

 
 
Najprej je potrebno vnesti našo FADN šifro ali naš naziv in nato izbrati vrstico z izpisanimi podatki. 
 

 
 
Na ekranu se prikažejo vsi zapisi, ki smo jih vnesli v denarna poročila. V primeru, da želimo popraviti 

določen zapis v denarnem poročilu, kliknemo na zapis, da posivi in potem izberemo gumb »Prikaži denarno 
poročilo«. Program nam odpre denarno poročilo tistega meseca, v katerem se nahaja ta zapis. Zapis popravimo, 
ga shranimo in zaključimo temeljnico. 

 
V kolikor želimo popraviti konto, izberemo zapis, da se obarva sivo, nato izberemo gumb »Določi konto« 

in v novem odprtem oknu določimo nov pravilen konto. Iz spustnega seznama izberemo ustrezno stopnjo DDV 
in na koncu potrdimo s klikom na gumb »Nastavi konto«. 
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9. LETNI IZPISI 

 
Gumb Letni izpisi se nahaja na osnovnem seznamu kmetij (meni Urejanje kmetij/Seznam kmetij). 

Namenjen je letnemu pregledu gibanja pridelkov, živine, denarnih poročil in delovne sile. Za vsak posamezen 
izpis se nam odpre Excelova preglednica. Priporočljivo je, da se ob zaključku leta podatke v letnih izpisi 
pregleda in v primeru ugotovitve napak posamezna mesečna poročila popravi. 

 

 
 
Do Letnih izpisov lahko dostopamo tudi preko gumba Uredi temeljnice in nato Letni izpisi. 
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10. POPISNI LIST DECEMBER 

 
S klikom na temeljico popisni list označimo temeljico za vnos (cela vrstica osivi). S klikom na gumb »Vnos 

podatkov temeljnice« se odpre prvi zavihek popisnega lista »Splošni stroški«. 
        

10.1. Zavihek SPLOŠNI STROŠKI 
Vsi podatki so obvezni. 
- Stanje denarnih sredstev kmetije na dan 31.12.: napišete višino denarnih sredstev, s katerimi kmetija 

razpolaga (stanje TRR in gotovina za kmetijstvo) 
- Stanje terjatev kmetije na dan 31.12. Še ne plačani prihodki preteklega leta (npr. izdani računi v 

preteklem letu in še niso bili plačani, neizplačane subvencije za preteklo leto…). 
- Stanje obveznosti kmetije na dan 31.12. Še ne plačani stroški preteklega leta. (Npr. račun za elektriko 

decembra plačan januarja,...). Obveznosti za plače niso zajete v tem zavihku, ampak so posebej 
navedene v zavihku delovna sila – stalno plačana delovna sila. 

 
Stroški osebnega avtomobila: vpišete kilometre (km), namenjene za Kmetijo in Dodatno/Dopolnilno 

dejavnost. V kolikor je bilo prevoženih več kot 5000 km za Kmetijo in Dodatno/Dopolnilno dejavnost, je 
potrebno vpisati razlog. 

 
Tabela »Stroški« je namenjena razdelitvi stroškov, vnesenih v denarno poročila, na stroške kmetijske 

dejavnosti in dopolnilne dejavnosti ter osebne porabe (stroški osebne porabe niso vključeni v končni obdelavi). 
V stolpcu kontrola (den. poročilo) se izpiše podatek iz denarnega poročila (letni seštevek). 

 
V kolikor kmetija nima določenega stroška, se označi v stolpcu »Nima tega stroška« s kljukico. 
 

 

10.2. Zavihek POVRŠINE 

10.2.1. Zavihek KZU 
 
Zavihek je namenjen vnosu podatkov Kmetijskih zemljiščih v uporabi. 
 
- Dni kmetijske paše, ki ni vključena v kmetijska zemljišča: s tem podatkom zajamemo tudi površine, ki 

jih ni v popisu zemljišč, vendar so bile dejansko v uporabi. Podatek zajema skupno število GVŽ na 
planinski paši, pomnoženo s številom dni paše na površinah, ki niso v lasti ali najemu kmetije. Primer 
izračuna: za 5 GVŽ, ki se je paslo 150 dni, se vpiše podatek 750 dni. 

- Površina zemljišč z omejenimi dejavniki: vpiše se površina zemljišč, ki so v območju omejenih 
dejavnikov. 

- Plačane najemnine: v prvo okence je potrebno vpisati skupni znesek najemnine za kmetijska zemljišča. 
V drugem okencu se vam informativno izpiše znesek iz denarnega poročila. Če ne plačujete najemnine, 
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označite s kljukico »Brezplačen najem«. Pri končni obdelavi se upošteva znesek najemnine, vpisan v 
popisnem listu. 

- Površina travnika, pašnika v skupni rabi -  potrebno je vnesti površino v hektarih (delež v agrarni 
skupnosti,…) 

- Zemljišča kmetijskih zgradb in dvorišč (brez stanovanjskih hiš): vpišete površino in vrednost navedene 
površine na 31.12. Ravno tako je potrebno vpisati nakupe (ha in vrednost) in prodajo (ha in vrednost) v 
tekočem letu. Vrednosti nakupa in prodaj morajo biti usklajene z zneski, vnesenimi v denarnem 
poročilu, ki so navedene v predhodnik okencih. 

- Druga zemljišča (zemljišča v zaraščanju, skalovje): vpišete površine in vrednost teh površin na 31.12.. 
Ravno tako je potrebno vpisati nakupe (ha in vrednost) in prodajo (ha in vrednost) v tekočem letu. 
Vrednosti nakupa in prodaj morajo biti usklajene z zneski, vnesenimi v denarnem poročilu, ki so 
navedene v predhodnik okencih. 

 
Vnos površine KZU 
 
V prvih sivo obarvanih stolpcih se za pomoč prikaže površina na dan 1.1. V stolpec lastna 31.12. in najeta 

31.12. vpišete površine kmetijskih zemljišč v uporabi na dan 31.12. Ravno tako je potrebno vpisati nakupe (ha 
in vrednost) in prodajo (ha in vrednost) v tekočem letu, katere morajo biti že zajete v stolpcu lastna na dan 
31.12. Vrednosti nakupa in prodaj morajo biti usklajene z zneski vnesenimi v denarnem poročilu, ki so navedene 
v predhodnik okencih. 

 
V kolikor se je površina zemljišč spremenila glede na stanje 1.1., je potrebno v stolpcu »Razlog razlika 

lastni brez nakupa in prodaje« vpisati razlog povečanja oz. zmanjšanja lastnih površin – npr. dedovanje, prehod 
med njivo in travnikom,… 

 
V kolikor posamezne vrste površin zemljišč nimate, označite v stolpcu Nima (s kljukico). 
 

 
 
 
 

10.2.2. Zavihek RABA ZEMLJIŠČ 
 
Izpišejo se vam šifre in opisi - pridelki iz seznama za gibanje. Z dvoklikom na posamezen pridelek iz 

seznama izberemo tip pridelka, vpišemo površino glavnega posevka, površino naknadnega posevka (če obstaja), 
površino namakanega (od glavnega posevka) in površino energetskih rastlin (od glavnega posevka). Za pomoč 
se nam iz Poročilo o gibanju pridelkov izpolni stolpec »Pridelano«, »Pridelano na ha« in v primeru odstopanja 
izpiše opozorilo. V tem primeru v stolpec Opombe vpišem razlog za odstopanje (vremenske razmere, ni 
intenzivna pridelava, ekološka kmetija, dobra tehnologija,…) 

 
V spodnjem delu okna je možen vnos Lastnih površin, oddanih v najem v ha (ločeno po kategorijah). Nahaja 

se tudi kontrola namakane površine, KZU in rabe zemljišč. KZU in rabe zemljišč mora biti usklajena. 



29  

 
 
 
Naknadni posevek 
 
Če ima kmetija naknadne posevke tekom leta, je potrebno v rabi zemljišč vpisati površino naknadnega 

posevka pri posameznem pridelku. 
Posamezni pridelek je lahko glavni posevek in hkrati naknadni posevek (pridelek se  v poročilo o gibanju 

vpisuje skupaj, površine pa ločimo v rabi zemljišč). 
Količine glavnega in naknadnega posevka urejate s klikom na gumb »Naknadni posevki«, kjer se vam odpre 

vnosno okno. 
 

 
Program vam avtomatsko razdeli količine glede na % površine glavnega in % površine naknadnega posevka 

glede na celotno površino. Če je razdelitev količine pridelka drugačna, lahko ročno popravite. Lahko pa 
spreminjate tudi npr. le pokrmljeno. Vedno pa mora biti vsota enaka vrednosti v osnovni vrstici, v nasprotnem 
primeru vas program opozori. Urejanje zaključite s klikom na gumb Shrani. 
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10.3. Zavihek DELOVNA SILA: 
 
Vpisuje se vsa delovna sila, tako za osnovno kmetijsko kot tudi za dodatno/dopolnilno dejavnost. 
 
Stalna neplačana delovna sila 
- Lastnik, lastnik/ni upravitelj, upravitelj/ni lastnik: Vpiše se ime, spol, leto rojstva, kmetijska izobrazba 

(izbere iz spustnega seznama) in delovne ure na dan. Ure se vpisujejo posebej za osnovno kmetijsko 
dejavnost in posebej za dodatno/dopolnilno dejavnost. Vpisujejo se le delovne ure, ko dejansko delate 
za kmetijo (ne vpisuje se delovnih ur, namenjenih gospodinjstvu).  

- Partner lastnika: vpiše se število oseb in število ur, ki jih te osebe skupaj naredijo v enem dnevu (ločeno 
za osnovno in za dodatno/dopolnilno dejavnost). Primer: če vpišete 2 osebi in 6 ur se smatra, da vsaka 
oseba dela 3 ure. 

- Drugi: vpiše se število oseb in število ur, ki jih te osebe skupaj naredijo v enem dnevu (ločeno za 
osnovno in za dodatno/dopolnilno dejavnost). Primer: če vpišete 2 osebi in 6 ur se smatra, da vsaka 
oseba dela 3 ure. 
 

Občasna plačana delovna sila 
- vpiše se število oseb in število ur, ki jih te osebe skupaj naredijo v v enem letu (ločeno za osnovno in 

za dodatno/dopolnilno dejavnost). Primer: če vpišete 2 osebi in 400 ur se smatra, da vsaka oseba dela 
200 ur na leto.  

 
V kolikor kmetija nima plačane delovne sile, označi v tabeli Nima plačane delovne sile. 
 
Stalna plačana delovna sila 
- Nosilec: Vpiše se ime, spol, leto rojstva, kmetijska izobrazba (izbere iz spustnega seznama), delovne 

ure na dan, znesek stalno plačane delovne sile (celoletna plača vključno s prispevki in povračili) in 
stanje obveznosti na 31.12. Obveznosti za plače niso zajete v popisnem listu december zavihek splošni 
stroški stanje obveznosti. Ure se vpisujejo posebej za osnovno kmetijsko dejavnost in posebej za 
dodatno/dopolnilno dejavnost.  

- Drugi: Vpiše število oseb in število ur, ki jih te osebe skupaj naredijo v v enem letu, ločeno za osnovno 
in za dodatno/dopolnilno dejavnost, (Primer: če vpišete 2 osebi in 3600 ur se smatra, da vsaka oseba 
dela 1800 ur na leto), znesek stalno plačane delovne sile (celoletna plača vključno s prispevki in 
povračili) in stanje obveznosti na 31.12. Obveznosti za plače niso zajete v popisnem listu december 
zavihek splošni stroški stanje obveznosti. Ure se vpisujejo posebej za osnovno kmetijsko dejavnost in 
posebej za dodatno/dopolnilno dejavnost.  
 

Občasno plačana delovna sila 
- Vpiše se število ur , ki jih te osebe skupaj naredijo v enem letu, ločeno za osnovno in za 

dodatno/dopolnilno dejavnost in znesek občasno plačane delovne sile.  
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10.4. Zavihek OSNOVNA SREDSTVA 

10.4.1.  Zavihek TRAJNI NASADI 
 
Vpisujejo se samo spremembe (nakupi, prodaje, odpisi, izkrčitve), ki so nastale med letom. Nakupi in 

prodaje trajnih nasadov morajo biti vnesene v denarnem poročilu in v popisnem listu osnovnih sredstev. Za lažji 
vnos podatkov, uporabite gumb Kontrola denarno poročilo, kjer so zbrani vsi vpisi iz denarnega poročila 
tekočega leta (nakupi in prodaje). 

 
Vnos trajnega nasada se izvede s klikom na gum Nov zapis. Iz šifranta šifer se izbere ustrezen nasad in nato 

izpolni še ostale podatke. Kot vrednost investicije se vpiše vrednost novega trajnega nasada brez DDV. Za 
premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka 
Shift Tab na tipkovnici.  

 
V kolikor na kmetijskem gospodarstvu ni trajnih nasadov in tudi v tekočem letu ni bilo nove investicije v 

trajne nasade, se to označi s kljukico (Nima trajnih nasadov). 
 
Tudi izkrčitve trajnih nasadov je potrebno vpisati v popisni list. Izberete + v prvem stolpcu pred trajnim 

nasadom, ki je bil med letom izkrčen in odpre se vam novo okno. Izberete gum »Nov zapis« in izpolnite podatke 
(opis - razlog za izkrčitev, površino izkrčitve in mesec izkrčitve). S tipko Tab se premaknemo do konca vrstice, 
da se nam zapis shrani. Pritisnemo na minus – okno se nam zapre. Izkrčena površina se nam vnese v stolpec 
Izkrčena površina (ha). 
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Vnos v okence »Investicijske podpore« je potrebno izpolniti, če smo prejeli nepovratna sredstva za 

investicijo, izvedeno v letošnjem letu. Gumb »Investicijske podpore« se bo v tem primeru obarval rdeče. 
Navodilo za vnos je opisano v poglavju »Prejeta proračunska sredstva« » Prejete investicijske podpore«. 

 

10.4.2. Zavihek GOSPODARSKA POSLOPJA IN IZBOLJŠAVE ZEMLJIŠČ 
 
Vpisujejo se samo spremembe (nakupi, prodaje, odpisi), ki so nastale med letom. Nakupi in prodaje 

gospodarskih poslopij in izboljšave zemljišč morajo biti vneseni v denarnem poročilu in v popisnem listu 
osnovnih sredstev. Za lažji vnos podatkov, uporabite gumb Kontrola denarno poročilo. Tu so zbrani vsi vpisi iz 
denarnega poročila (nakupi in prodaje). 

 
Vnos osnovnega sredstva se izvede s klikom na gum Nov zapis. Iz šifranta šifer se izbere ustrezno poslopje 

in nato izpolni še ostale podatke. Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Za premik 
med stolpci nazaj se uporablja tipka Shift Tab na tipkovnici.  

 
Vpisujejo se tudi vse zgradbe oz. prostori za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti: odprt je posebni 

konto za vpis osnovnih sredstev, namenjenih za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti (konto 871200). 
 

 
 
V primeru prodaje podatke vnesemo v stolpce »Mesec odprodaje«, »Leto odprodaje« in »Vrednost 

odprodaje«. V primeru uničenja osnovnega sredstva podatke vnesemo v stolpce »Mesec izločitve«, »Leto 
izločitve« in »Razlog izločitve«. Vnosne stolpce aktiviramo s dvoklikom na posamezno osnovno sredstvo. 

 
Vnos v okence »Investicijske podpore« je potrebno izpolniti, če smo prejeli nepovratna sredstva za 

investicijo, izvedeno v tekočem letu. Gumb »Investicijske podpore« se bo v tem primeru obarval rdeče. 
Navodila za vnos je opisano v poglavju »Prejeta proračunska sredstva« » Prejete investicijske podpore«. 
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10.4.3.  Zavihek MEHANIZACIJA IN OPREMA 
 
Vpisujejo se samo spremembe (nakupi, prodaje, odpisi), ki so nastale med letom. Nakupi in prodaje 

mehanizacije in opreme morajo biti vnesene v denarnem poročilu in v popisnem listu osnovnih sredstev. Za 
lažji vnos podatkov, uporabite gumb Kontrola denarno poročilo. Tu so zbrani vsi vpisi iz denarnega poročila 
(nakupi in prodaje). 

Vnos osnovnega sredstva se izvede s klikom na gum Nov zapis. Iz šifranta šifer se izbere ustrezno 
mehanizacijo in nato izpolni še ostale podatke. Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na 
tipkovnici. Za premik med stolpci nazaj se uporablja tipka Shift Tab na tipkovnici. Za lažji vnos podatkov, 
uporabite gumb Kontrola denarno poročilo. Tu so zbrani vsi vpisi iz denarnega poročila (nakupi in prodaje). 

 
Vpisuje se tudi vsa oprema in mehanizacija za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti: odprti so posebni 

konti za vpis osnovnih sredstev, namenjenih za opravljanje dodatne/dopolnilne dejavnosti (konti: 879400, 
879500, 879600 in 879700). 

 

 
 
V primeru prodaje podatke vnesemo v stolpce »Mesec prodaje«, »Leto prodaje« in »Prodajna vrednost«. V 

primeru uničenja osnovnega sredstva podatke vnesemo v stolpce »Mesec izločitve«, »Leto izločitve« in »Razlog 
izločitve«. Vnosne stolpce aktiviramo s dvoklikom na posamezno osnovno sredstvo. 

 
Vnos v okence »Investicijske podpore« je potrebno izpolniti, če smo prejeli nepovratna sredstva za 

investicijo, izvedeno v tekočem letu. Gumb »Investicijske podpore« se bo v tem primeru obarval rdeče. 
Navodila za vnos je opisano v poglavju »Prejeta proračunska sredstva« » Prejete investicijske podpore«. 

 

10.5. Zavihek DOLGOVI 
 
Posamezno vrsto dolgov lahko vpišete večkrat (ločeno kredit za traktor, kredit za hlev,…), ni pa nujno. 

Vpišete stanje kreditov na dan 31.12. Za pomoč se vam na desni strani izpiše stanje kredita na 1.1. 
 
Če na kmetijskem gospodarstvu na dan 31.12. ni bilo dolgov, naredite kljukico (Nima dolgov). 
 
Glede na ročnost, so krediti lahko: 
- Kratkoročni krediti (vračilo do enega leta) 
- Dolgoročni krediti (vračilo nad enim letom) 
 
Vrste kreditov: 
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- Navaden kredit oz. posojilo: vpisujejo se vsi krediti, ki nimajo sofinancirane obrestne mere oz. drugega 
jamstva (večina kreditov gre v to kategorijo) 

- Kredit s sofinancirano obrestno mero, jamstvom 
- Družinska/zasebna posojila 
 
V okence »Znesek plačanih obresti« se vpisuje znesek plačanih obresti v tekočem letu - skupno za vse 

kredite. Informativno se vam pod postavko »Plačane obresti in stroški kredita (denarno poročilo)« izpiše znesek 
obresti, če ste obresti že vnašali v denarno poročilo.  

Če označite »Ne plačuje obresti«, je potrebno vpisati pojasnilo oz. razlog za neplačevanje obresti. Pri končni 
obdelavi se upošteva znesek obresti, vpisan v popisnem listu. 

 
Informativno se vam pod postavko »Plačilo kredita (glavnica), brez obresti« prikaže znesek kredita, če ste 

ga že vnašali v denarno poročilo.  
 

 
 

10.6. Zavihek ZALOGE KUPLJENEGA MATERIALA - 
Vpisujejo se zaloge kupljenega materiala na dan 31.12. (krmila, goriva, gnojila, škropiva, kupljena krma, 

kupljen material za potrebe dopolnilne dejavnosti…) Za zalogo umetnih gnojil je potrebno obvezno vpisati 
točno formulacijo in količino gnojila v kg. 

 
Za vpis zaloge izberemo gumb Nov zapis ali tipka Insert na tipkovnici in odpre se vnosno okno: 
- iz šifranta izberemo konto (z vnosom besedila kupljenega materiala). Izbiramo lahko le med konti 

kupljenega materiala, ki smo ga imeli na zalogi 01.01. ali pa kupljenega tekom leta (vnesen v denarna 
poročila); 

- Opis – vnesemo natančen opis; 
- vnesemo količino;  
- vnesemo EM (enota mere – kg,l); 
- vnesemo skupno vrednost – Vnaša se znesek z vključenim DDV. Zneski morajo biti vpisani natančno 

(v eur s centi); 
- DDV % - stopnja DDV se izbere iz spustnega seznama, ki je vezan na posamezni konto. 
- Skupna neto vrednost se izračuna avtomatsko; 
- Zaloga preteklega leta se prikaže informativno za pomoč (iz popisnega lista 01.01.); 
- Največja možna zaloga se prikaže informativno za pomoč (iz popisnega lista 01.01. in denarnih poročil); 
- Kontrola (denarno poročilo) se prikaže informativno za pomoč (iz denarnih poročil). 

 
Za premik med stolpci naprej se uporablja tipka Tab na tipkovnici. Ko se s tipko Tab pomaknemo do 

zadnjega stolpca, se podatki te vrstice avtomatsko shranijo. 
 
Program nam ne omogoča vnesti vrednosti zaloge, višje od vrednosti, zabeležene v stolpcu »Največja možna 

zaloga«.  
 



35  

 
  
 

10.7. Zavihek PREJETA PRORAČUNSKA SREDSTVA 
 

10.7.1. Zavihek Neposredna in izravnalna plačila  
 
Iz spustnega seznama je potrebno izbrati vrste subvencije, ki ste jih prejeli. Pri končni obdelavi se upošteva 

znesek subvencij, vpisan v popisnem listu. 
 

 

10.7.2. Zavihek Prejete investicijske podpore 
 
V koliko v tekočem letu niste prejeli investicijskih podpor, označite »Nima podpor«. S klikom na gum nov 

zapis se odpre vnosna vrstica. Iz spustnega seznama izberete Način financiranja, napišete ukrep/razpis, znesek 
investicijske podpore v letošnjem letu.  

Ta znesek razdelimo na stolpca »Investicija ni izvedena v letošnje letu« in »Investicija že izvedena v letošnje 
letu«. 

 Znesek v stolpcu »Investicija že izvedena v letošnje letu« razdelimo po namenu investicije v stolpce 
mehanizacija in oprema, zgradbe, trajni nasadi, izboljšava zemljišč, nakup kmetijskih zemljišč, nakup gozda, 
nakup živine. 

 

 
 
V kolikor ste imeli subvencijo za investicijo že preteklo leto in je še niste vso porabili, se vam bo v okence 

»Znesek investicijske podpore pretekla leta« izpisal znesek neporabljene subvencije. V kolikor je bila investicija 
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izvedena v tem letu, je potrebno tudi ta znesek vpisati v stolpec »Investicija izvedena v letošnjem letu« in 
razporediti po namenu investicije. 

 
Če smo v tekočem letu prejeli investicije podpore in tudi že izvedli investicijo (izpolnjeni stolpci 

mehanizacija in oprema, zgradbe, trajni nasadi, izboljšava zemljišč), je potrebno v zavihek osnovna sredstva 
(trajni nasadi, gospodarska poslopja in izboljšava zemljišč, in mehanizacija in oprema) izpolniti  gumb 
»Investicijske podpore«. 

 
Kliknemo na gumb »Investicijske podpore«, ki je obarvan rdeče. Odpre se okno. Iz spustnega seznama 

poiščite osnovno sredstvo, za katero ste dobili investicijsko podporo, izberite razpis, vpišite znesek in shranite. 
Znesek investicijske podpore lahko razdelite na več osnovnih sredstev. 

 

 

 

10.8. Zavihek MINERALNA GNOJILA 
 
Program avtomatsko prenese opise in količine mineralnih gnojil iz zaloge januar, zaloge december in 

denarnih poročil. 
 
Formulacija: za določena gnojila je prednastavljena, za nekatera pa je formulacijo potrebno vpisati ročno. 
 
Program avtomatsko izračuna količino N, P in K iz posameznega gnojila. Na koncu preračuna skupno letno 

količino porabljenega N, P in K. Izvedena je tudi kontrolna na max. porabo N. Če je količina presežena, se 
izpiše opozorilo. Preveriti je potrebno količino N v zalogah januar, zalogah december in v denarnih poročilih. 

Če gnojilo nima N, P in K, se v tabeli označi »Nima NPK« s kljukico. 
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Ob zaključku vnosa popisnega lista izberemo gumb »Vnos temeljnice zaključen«, s čimer se status spremeni 

v »04 Poknjiženo«. V kolikor popisni list ni pravilno izpolnjen, se izpišejo opozorila. 
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11. OBDELAVA PODATKOV 

 
Po končanih vnosih temeljnic morajo vse temeljnice imeti status »04 Poknjižena«. Za spremembo v status 

»04 Poknjiženo« lahko uporabimo tudi gumb »Zaključi vse.  
 
Izberemo gumb »Obdelava«.  
 

 
 
Gumb »Obdelava« se nahaja tudi na osnovni maski (Urejanje kmetij/Seznam kmetij). 

 
 
Ob obdelavi se izvedejo logične kontrole vnosov. V osnovni maski (Urejanje kmetij/Kontrola kmetij) se 

vam izpišejo napake in opozorila.  
 
Napake je potrebno nujo odpraviti (popravek v mesečnih in letnih poročilih).  
 
Pri opozorilu je potrebno vnesene podatke ponovno preveriti in v primeru napačnega vnosa podatke 

popraviti. V nasprotnem primeru je potrebno pri opozorilu vpisati pojasnilo. Pojasnilo vpišete s pritiskom na 
gumb »Vpis pojasnila«. Kasneje lahko do obrazloženih pojasnil vaše kmetije dostopate preko menija »Urejanje 
kmetij/Kontrola kmetij«. 

  

 
 
Če imate napake, obdelava ne bo možna. Če imate opozorila in ste jih pojasnili, je obdelava možna.  
 
 
 
Ponovno se pomaknete na meni »Urejanje kmetij-Seznam kmetij« in kliknete gumb »Obdelava«. 
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Odpre se vam ZIP datoteka, ki jo shranite na vaš disk (Poročilo v obliki pdf, Standardni rezultati in Zbirni 

stavek v obliki html). 
 
Do obrazloženih pojasnil vaše kmetije lahko dostopate preko menija »Urejanje kmetij/Kontrola kmetij«. 
 
Do končnih poročil (Poročilo v obliki pdf, Standardni rezultati in Zbirni stavek v obliki html) lahko 

dostopate preko menija (Urejanje kmetij/Obdelane kmetije). Mesečna in letna poročila lahko v tej fazi le 
pregledujemo, ni pa jih mogoče popravljati. 

 
Z gumbom »Vrni v obdelavo«, lahko kmetijo zopet spremenimo v stanje, ko so možni popravki podatkov 

v mesečnih in letnih poročilih. Ponovno je potrebno izvesti obdelavo, odpraviti napake in podati pojasnila pri 
opozorilih. 


