@ saop

Definiranje Sifrarnika

Za rad u modulu potrebno je unaprijed definirati nekoliko Sifrarnika. Sifrarnici su u blagajni¢kom
poslovanju podijeljeni u dva menija: Sifrarnici Blagajne te Ostali sifrarnici. U ostalim Sifrarnicima nalaze
se Sifrarnik Stranaka, Konta, Mjesta troska,... to su opdi Sifrarnici koji se u ovim uputama posebno ne
opisuju. Od $ifrarnika koji se nalaze unutar Sifrarnika Blagajne obavezno unaprijed definiramo barem
jednu blagajnu, barem jednog blagajnika i nekoliko vrsta blagajnickih primitaka i izdataka. Vrste

blagajnickih primitaka i izdataka mogu se definirati i tjekom izrade dokumenata blagajne.

Sifrarnik Blagajne

Prije pocetka rada s modulom potrebno je otvoriti jednu ili viSe blagajni. Unutar glavnog izbornika
odaberemo Sifrarnici Blagajne / Blagajne. U ovom Sifrarniku definiramo sve blagajne koje su nam

potrebne u poslovanju; primjerice Glavna blagajne, Devizna blagajna EUR,....

Primjer kunske blagajne:

Saop Blagajna -unos - TESTNO PODUZECE D.O.0. = O =

Sifra [001

Maziv JGlavna blagajna

Vrsta JDomaria blagaina _:j

Valuta |121 ] HRE
Blagajnicki maksimum ]—EOL'IO,D—O
Maksimalna isplata 5,000,000
Konta ]ﬁ Glavna blagajna {ukljudivo i ple

W Mezaokrufeni dokument
Dopugteni dani 365

Mjesto troska ]
Mositelj troska ]
Referent ]

Radni nalog | L
Sifra tefajne liste | ]
Poslovna godina 2021

Datum pofetnog salda - ]
Podetni saldo ,7'300

Podetni siTDE 0,00

Datum tefaja - ]

Tefs 0,0000

%? Brojevi dokumenata '“:. Renumeriranje 7 Odustani + Poturdi
Skrbr{lk jp02 [Dodatne ana-l.i).‘;ike
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Svakoj se blagajni dodjeljuju odredeni obavezni elementi: Sifra, naziv, valuta blagajne, pripadajuci konto,...

odnosno postavke kako slijedi:

Sifra — definiramo $ifru blagajne, to je cijeli broj u rasponu od 1 do 999. Program predlaZe prvi
sljededi slobodan broj od prethodno unesenog, moze se izmijeniti. Unos Sifre blagajne je proizvoljan
tj. brojevi blagajni ne moraju i¢i po redu. Stoga je moguce grupirati blagajne po Siframa. Npr.
blagajne 1-9 su u Splitu, blagajne 10-20 su u Zagrebu i sl. Podatak je obvezan.

Naziv — naziv blagajne je tekstualni opis blagajne npr. Glavna blagajna, Devizna blagajna EUR, ... to
je naziv koji se uz Sifru blagajne pojavljuje na uplatnici, isplatnici, blagajnickom dnevniku i u raznim
pregledima. Podatak je obvezan.

Vrsta blagajne — biramo izmedu Domaca blagajna i Devizna blagajna. Podatak je obvezan.

Valuta — upiSemo novcanu jedinicu u kojoj Ce se voditi blagajna. Ako se radi o kunskoj blagajni
upisemo 191 (HRK), u protivhom Sifru novcane jedinice u kojoj se vodi blagajna. Unos podatka je
obvezan.

Blagajnicki maksimum - upiSemo maksimalni iznos novcanih sredstava, kojeg mozemo imati u
odabranoj blagajni. Iznos blagajnickog maksimuma odreden je Zakonom o blagajnickom
maksimumu i definiran internim aktom poduzetnika.

Maksimalna isplata - upiSemo iznos maksimalne isplate po danu za radnika. Ako pojedinacna
isplata prelazi na ovome mjestu upisani iznos maksimalne isplate program na to samo upozorava, a
isplata se moze svejedno izvrsiti.

promet blagajne kod pripreme temeljnice. Svaka blagajna moze ali i ne mora imati svoj konto (tj.
vise blagajni moze dijeliti zajednicki konto glavne knjige), ali u tom slucaju treba konto biti
postavljen analiticki barem po mjestu troska.

M Nezaokruzeni dokumenti — postavku odaberemo kada zelimo da nam program ne zaokruzuje
iznose (odnosi se na zaokruzivanje lipa). U slu¢aju nase domace novcane jedinice HRK iznosi se ne
zaokruzuju zato polje mora biti oznaceno.

Dopusteni dani — upiSemo broj dana, u kojem roku moramo izraditi zakljucak blagajne, odn.
pripremiti blagajnicki dnevnik. Ako se blagajna zakljucuje dnevno onda mozemo upisati npr. 3 dana,
a ako se blagajna zakljucuje tjedno mozemo upisati 10 dana, .... . Program kontrolira datum zadnjeg
zakljucka blagajne + dozvoljeni dani = najveéi mogudi datum dokumenta.

Mjesto troska, Nositelj troska, Referent, Radni nalog — unos analitike nije obvezan. Ako analitiku
upisemo ona Ce se kod izrade blagajnickih dokumenata predloziti u zaglavlju dokumentu

(blagajnickoj uplatnici / isplatnici). Ako se blagajnicke transakcije vode analiticki (po MT ili NT ili
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Referentu ili Radnom nalogu ili u kombinaciji navedenog) savjetujemo da se vec u Sifrarnik unesu
analitike koje se pojavljuju u vecini slucajeva.
o Sifra tecajne liste — kod unosa postavki devizne blagajne potrebno je izabrati ifru te¢ajne liste

¢ Poslovna godina — unos poslovne godine u kojoj radimo

Kod otvaranja nove blagajne potrebno je unijeti i iznos pocetnog stanja u kunama za kunsku blagajnu

(oznaceno crvenom bojom), a za deviznu blagajnu i u kunama i u valuti (oznac¢eno plavom bojom).

Datum pocetnog salda | =]

Podetni saldo 1‘.—'3
Pocetni sTDE | 0
Datum tefzja | v

Teéaj 0,0000

Primjer devizne EUR blagajne:

Prilikom definiranja postavki devizne blagajne, uz ostale elemente koji su ve¢ opisani kod unosa kunske
blagajne, treba dodatno unijeti Valutu i Sifru tedajne liste koju ¢e program koristiti prilikom preracuna
iz strane novcane jedinice u domacu novcanu jedinicu.

*.. Saop Blagajna -izmjena - TESTNO PODUZECE D.... — O X
Blagajne 1 s B« B ®
Sifra |002

Naziv |Devizna blagajna EUR.
Vrsta [Devizna blagajna -
| vaiua fo7e -] er |
Blagajnicki maksimum | 1.000,00
Maksmainaisplata [ 1.000,00
Konto {1050 =+| Glavna devizna blagajna

¥ Nezaokruzeni dokumenti

Dopustenidani | 365

Mjesto trogka Wj Uprava
Nositelj troska
Referent l—j

Radni nalog

Sifra tecaine liste |1 T l

Poslovna godina | 2021

Datum pocetnog salda [01.01.2021 |
Pofetni saldo 754,22
PotemisEUR | 100,00
Datum tecaja m

Tetaj 7,5422 S

B Brojevi dokumenata A Renumeriranje ¥ Odustani " Potvrdi
Skrbnik 002 |

-
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Sifrarnik Vrste primitaka i izdataka

U Sifrarniku vrsta primitaka i izdataka unaprijed definiramo vrste transakcija unutar blagajne odnosno
svrhe uplata / isplata, ali se one mogu unositi i naknadno prilikom izrade pojedinacnih dokumenata. Svaku
Sifrarnik odreduje i konto na koji ¢e se pojedinacna naplata (ulaz) novca u blagajnu i isplata (izlaz) novca
iz blagajne knjiziti. Takoder se u ovom Sifrarniku odreduju i oznake za JOPPD obrazac, kojeg je potrebno
pripremiti za isplate radnicima kada se radi o isplatama dnevnica — oznaka 17, troskove koristenja

privatnog automobila u sluzbene svrhe — oznaka 18, trosak prijevoza na posao — oznaka 19 i dr.

s Saop Blagajna - Testno poduzece - a x
Vrste primitaka / izdataka B oé R e
| Sifra | Q |50 = W akthme [ Neskthne | Svzps | B B OB
JOPPD —onaka neoparezhvog pr A
_|o0z2 Flafare dobavijalu 2200 I 151
{003 Flacanje kupa 12011 P 181
004 Poleg na banku 1009 I 131
_|oos Dnevni inkaso 1022 P 181
_|oos Kartice 1207 P 181
L Dnewnica 4600 I 170,000 151 7 %
{008 Trofak uredskog materjala 4010 I 181
_|"o Povrat diclatnibs 1020 P 191
_jo11 Megatvne tedane razkes 4753 1 181
_j012 |Pozitvne tecaine radice Lo P 151
|3 Preduam dielatniu 1301 1 978
_|014 Povrat preduyma od dielatnic 1301 P aT
{915 Podizanis potoving 027 P 973
| |016 Takse, bifjes i =, 4167 1 181
W
€ >
15 18 Zatvori
Skrbnik o2 |

Unos nove vrste primitka / izdatka

Klikom na ikonu Unesi zapis otvori se ekran za unos novog primitka odnosno izdatka.

s Saop Blagajna -izmjena - Testno poduzede - =) X

Vrste primitaka / izdataka I

Sifra 008
Naziv 5
Konto GK |4010 ==| Uredsid materijal (papir, regstratoni,

Omaka |Izdatak -
JOPPD ~omaka
neoporezivog primitka

Cijena
valuta 191 =] HRK

™ Izvoz po nadnima placanja
[~ Prediod saldo blagajne

I Neaktivan

¥ Odustani v Potvrdi
Skrbnik 002 :
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o Sifra - upidemo $ifru primitka ili izdataka. Program predlaze prvi sljedeéi slobodan broj od
prethodno unesenog. Podatak je obvezan.

e Naziv - upiSemo naziv primitaka / izdataka npr.: podizanje gotovine, dnevnice, pla¢anje racuna,
materijalni troskovi,...
knjigu.

e Oznaka - Iz padajuceg izbornika odaberemo: Primitak ili Izdatak. Podatak je obvezan.

e JOPPD - oznaka neoporezivog primitka — upiSemo oznaku neoporezivog primitka, to su oznake
17,18, 19,... Podatak popunjavamo samo u slucaju da se JOPPD obrazac priprema kroz modul
Blagajnicko poslovanje. Ako se koristi modul Putni nalozi oznaku nije potrebno upisati jer ¢emo
JOPPD obrazac pripremiti kroz modul Putni nalozi.

¢ Cijena - u to polje mozemo upisati cijenu odredenog primitka ili izdataka. Cijena se upisuje samo na
onim primicima ili izdacima kod kojih se cijena ne mijenja Cesto, npr. dnevnica. Podatak nije
obvezan.

e Valuta- upisemo ili odaberemo valutu u kojoj Ce se vrsiti transakcija u blagajni. Podatak je obvezan.

¢ lzvoz po nacinima placanja — kvacica znaci prijenos u DK po Sifri vrste Primitka / I1zdatka i nacinu
placanja. Konto odredujemo u Sifrarniku Konta po nacinima plaéanja.

¢ Predlozi saldo blagajne - kvacica znaci da ¢e program kod unosa blagajnickog izdatka u polje
Vrijednost po jedinici upisati tekuci saldo blagajne. Najcesce se ova funkcionalnost koristi kod
pripreme izdatka za polog na banku.

e Neaktivan — opcija kojom se oznacava aktivnost/neaktivnost dokumenta.

Postavke najcesce koristenih vrsta primitaka i izdataka

Blagajnicki primici — uplate

Pocetno stanje — pocetno stanje evidentira se kao posebna vrsta ulaza novca u blagajnu.

U postavkama ove vrste primitka ne opredjeljuje se konto, jer to je stavka koja se nece knjiziti u Glavnu
knjigu, jer stanje na kontu vec postoji kao pocetno stanje u bilanci ili kako kumulativ iz proteklih razdoblja,
ako se modul pocne koristiti tijekom godine.

Ako se iznos pocetnog stanja unese u postavkama blagajne nije potrebno popunjavati dokument

primitka.
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a
X

*» Saop Blagajna -izmjena - Testno poduzece -

nitaka / izdataka ‘!’h'
Srﬁ‘aEl

Naziv |Podetno stanje
Omaka tak >
JOPPD - oznaka
neoporezivog primitka .
Cyena [ I (Ct
valuta [191 B 1
[~ Izvez po nadnima placanja

[
&
9

™ Neaktivan

X Qdustani / Potvrdi
Skrbnik ooz | 4

Podizanje gotovine s transakcijskog racuna za razli¢ite namjene (akontacije za sluzbena putovanja,

dnevnice i troskovi sluzbenog putovanja, akontacije za materijalne troskove)

=+ Saop Blagajna -unos - Testno poduzece = a X
Vrste primitaka / izdataka j 2 B w 2
Sifra |017

Naziv IPodtzanje gotovine sa transakcijskog racuna

Konto GK |1.009 I ZFiro-radun prijelazni konto

Oznaka |TENTEN -

JOPPD - oznaka
oo N
Valuta |191 =us| HRK

[~ Izvoz po nadinima placanja

™ Neaktivan

¥ Odustani y Potvrdi
|Skrbnik 1002 Y

Plac¢anje kupca

“» Saop Blagajna -izmjena - Testno poduzece - [m} X

Vrste primitaka / izdataka 2B x B9
&ifra [003 b

Naziv |Pta(:anje kupca

Konto GK |1200 I Potrazivanja od kupaca dobara
Omaka -
JOPPD —oznaka
Valuta |191 ===| HRK

[~ Izvoz po nadinima placanja

[~ Neaktivan

¥ Odustani ¢ Potvrdi
Skrbnik 002 .
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Izlaz novca - isplata

Polog na transakcijski racun

*» Saop Blagajna -izmjena - Testno poduzece - O X
Vrste primitaka / izdataka ] < B« ___’_
Sifra |004

[Skrbnik 002 | p

Placanje dobavljacu - knjizenje direktno na trosak

= Saop Blagajna -izmjena - Testno poduzece — O X

Vrste primitaka / izdataka . of woe
Sifra ICIOS

Naziv [Trosak uredskog materijala
Konto GK l4010 ---I Uredski materijal (papir, registratori,
Oznaka 'IEH: 'l
JOPPD — oznaka
neoporezivog primitka
Cijena
Valuta |191 | HRK

I~ Izvoz po nadinima placanja
|~ Predioii saldo blagajne

I Neaktivan

¥ Odustani v Potvrdi

Skrbnik bo2

™
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Sifrarnik Nadini uplata / isplata

Odabirom ovog Sifrarnika ulazimo u tablicu u kojoj su prikazane svi uneseni nacini uplata i isplata. Nacin
uplate nam govori u kojem obliku smo dobili novac u blagajnu (gotovina, kartica, ¢ekovi, bonovi,...), a

nacin isplate u kojem obliku smo novac podigli iz blagajne.

*» Saop Blagajna - Testno poduzece - O X
Nacini uplata / isplata h«b@®" o
Sitra | Q [0 2| I svizapsi B B 2
v Sifra A
Gotovina
02 Maestro
03 Visa
04 Bonovi
v
4 ) Zatvori
Skrbnik 002

Pri unosu nacina uplate i isplate potrebno je ispuniti sljedece podatke:

=. Saop Blagajna -izmjena -Te.. — O X
Nacini uplatal s B A B S
Sifra {01 %
Naziv
* Qdustani v/ Potvrdi
Skrbnik 002 |

o Sifra — unesemo $ifru uplate ili isplate. Kod prvog unosa program nam predlaze broj 1 i kod svakog
iduceg prvi sljededi slobodan broj.

¢ Naziv - upiSemo naziv uplate ili isplate. Npr. gotovina, bonovi, cekovi,...
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Sifrarnik Blagajnici

Sifrarnik blagajnika se nalazi u podmeniju Ostali $ifrarnici:

- Saop Blagajna - Testno poduzece — X
Knjizenje Siframici Blagajne ~ [ Ostali siframici ~ | 71 i Alati - Postavke programa lnjesca ~ Zatvori |33
Konta 2
Novcane jedinice
Tecajevi
Mjesta troska
Nositelji trogka
Referenti
Analitika 1
Skrbnik 002 prpke s
Analitika 3
Novéanice
Stranke
Djelatnici

U Sifrarnik blagajnika unosimo osobe koje se brinu za blagajnu. Program omoguéava unos novih
blagajnika i izmjenu podataka o ve¢ postoje¢im blagajnicima. Pri unosu blagajnika moramo unijeti

sljedece podatke:
= Saop Sifrarnici - izmjena - Testno poduzece - O X

Blagajnici Bak®
Sifra |1 v Oznaka aktivnosti

Naziv [Blagajnik

Ime i prezime [Ime i prezme

Mjesto troska

Telefon I

Loznka |

Potvrda lozinke I

Dodatni opis |
o [t1111111111]
Referent ,—_]
e [

¥ Odustani " Potvrdi
Skrbnik 002

o Sifra — unesemo 3ifru djelatnika odnosno blagajnika

¢ Naziv/Ime i prezime — ime i prezime blagajnika

¢ Mjesto troska — mjesto troska dodijeljeno odabranom blagajniku

e Telefon - telefon blagajnika

¢ Lozinka/Potvrda lozinke — potrebno unijeti ako se za izradu dokumenata blagajnik treba prijaviti
svojom lozinkom

e OIB - OIB blagajnika

e Referent — poveznica blagajnika s Sifrarnikom referenata

e Operater — poveznica blagajnika s Sifrarnikom operatera
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Upute pripremljene verzijom 2021.01.002
Saop d.o.o.

Zagreb, sijecanj 2021.
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