@ saop

JN - vnos narocilnice Evidencni postopek, povezava
narocilnice z racunom ter analiza JN

Vnos narocilnice za evidencni postopek

Narocilnice vnasamo v Knjigi prejetih racunov na zavihku Javna narodila in drugo = javna narocila in drugo.

\_h SAOP Prejeti racuni [DEMO] - Javna ustanowva - Sola - X

%

Prejeti ra¢uni Potrjevanje ratunov  Sifranti ~ Proragun = | Javna naroéila in drugo = h Pripomocki =~ Mastavitve programa  Porodila = Zapri

Javpa naredila in druge | Fﬁ

§ifrantjavnih narodil 3
Analize javnih narodil
Analiza predracunov

Prepis v dobavitelje artiklov

Prenos predobremenitey

Skrbnik 00 |

V
. . T v ver . .
Odpre se nam razpredelnica, kjer vidimo ze vnesene narocilnice in pogodbe.
% Saop Prejeti ratuni - Javna ustanova - Sola - [} X
Javna narocila in drugo s é ‘ ] ‘ &
Operater
Leto [2019 [ Prediofeno [ Evidentirano [# Zavrnjeno [ Vpostopku [ RazvriZanje [ Izbrano [ Ustaviieno
Stevika | Q, [so _|3|l' Vsi zapisi |§ 2 B
ISEI:us ~| | |wsta narodila | | IPrEdvldEna realizaci) v | | P
Predvidena realizadija ostopek |Pesmuek opis |Stams |Predmat narodila |Dirakma oddaja|Vrsta narodila IOCEHJEHE vrednost|Rafun Nadin izvedbe ~
Narodinica EV Evidendni postopek Izbrano Cistila r Blago 300,00 PR-2019-17 Enkratno
11 | Narodinica EV Evidenéni postopek Izbrano Dietna prefrana r Blago 120,00 PR-2019-15 Enkratno
2019 10|Narodinica EV Evidendni postopek Izbrano Cistila r Blago 500,00 Vet radunov Enkratno
2019 2 | Narodilnica EV Evidendni postopek Izbrano Cistila r Blago 100,00 PR-2019-11 Enkratno
2019 8 |Narodinica EV Evidencni postopek PredioZeno cev r Blaga 200,00 Ve racunov Sukcesivno
2019 7 Naroéinica EV Evidenéni postopek Izbrano Cistila r Blago 100,00 PR-2019-8 Enkratno
28.241,00 v
< >
—— 1 zapri
Skrbnik joo1 | 4

Z gumbom vnesi zapis zacnemo z vnosom nove narocilnice.

Stran: 1.
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% SAOP Prejeti racuni - vnos [DEMO] - Javna ustanova - Sola — [m] X
Javna naroéila 2017 - nov o w @
|Predwdena realizadja [Narodinica LI | hredmet narodila |Cigenie poslovnih prostorov I

Zakonska osnova (7IN-3 - Status |Prediofenc

0droge UPOrabe | Splnéno podrodie S Kratek opis

|Postopek |Evidenéni postopek | |vrsta narodila [Storitve é
— 0 i/rednost (brez DDV) 1.000,00 |
Stevika 1

Prorafunske postavke | Narodinica | Planiranje | Dogodki |

[¥ Izbira celotne ponudbe

[~ Izbira po sklopih

[~ vkjuditev pogajanj

I~ Seznanitev ponudnikov z ocen. vrednostjo JN

I Nafin izvedbe ISUkOESiVHO LII
[~ Direktna oddaja
¥ Vnos porabe mogoé, predobremenitev vpliva na razpolodhivo

I Predlagatelj (0000005 | Ime Predlagaheljal
IOdgovoma oseba (0000009 m
Elen internega navodila za oddajo
IDamm zahtevka narodla |20.02.2017 Ll
Rok za oddajo ponudbe j
Predviden rok izhire ﬁ
Rokpladia ) [
Ponudba velja od ;I do I j
cPVkoda |
Lokadija prevzema/izvedbe
@ Evidenca ponudnikov z negativnimi referencami @ Ustavitev postopka ¥ Opusti /Eotrdi
Skrbnik joo1 | 4

Na zavihku Splosno vnesemo vsaj:

Predvidena realizacija: izberemo Narocilnica.

Zakonska osnova: ZJN-3.

Podrocje uporabe: Splosno podrodje.

Postopek: Evidencni postopek.

Predmet narocila: napisemo opisno kaj naro¢amo.

Vrsta narocila: Izberemo med storitve, blago ali gradbena dela.

Vrednost (brez DDV): vpiSemo ocenjeno vrednost.

Nacin izvedbe: Enkratno (v primeru, da pride en racun za eno narocilnico oz. sukcesivno, Ce pride vec
racunov za eno narocilnico).

Predlagatelj: izberemo predlagatelja narocila (predlaga se nam vnasalec narocilnice).
Odgovorna oseba: se nam predlaga iz nastavitev programa.

Datum zahtevka narocila: vnesemo datum narocilnice.

Stran: 2.
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Zavihek: Proracunske postavke
Ta zavihek uporabljamo v primeru, da Zelimo spremljati porabo po proracunskih postavkah, oz. v primeruy,
¢e vnasamo vse na eno proracunsko postavko zato, da lahko primerjamo v analizi predvideno vrednost
narocilnice ter vrednost racuna.
Ce zavihka proracunske postavke ne Zelimo uporabljati v nastavitvah PRAC dodamo kljukico v kvadratek

pred tekst Samo JN na zavihku Splosno.

Javna naroéila 2017 /N - 11
Predvidena realizadja |NEI'03|WCa j Predmet naroéia ‘éiﬁc’enje poslovnih prostoroy
Zakonska osnova |zJN,3 j Status [Predlozens
Podrogje uporabe |5pln§nn podrodie j Kratek opis ‘
Postopek |Evidenéﬂi postopek j vrsta narodia [Storitve :"
vrednost (brez DDV) | 1.000,00

Leto 2017
Stevilka 11

Splodno Narodilnica ] Planiranje 1 Dogodki ]
o4 b kA

Leto plana Etavilka plana |§t‘ proradun. postavke |Prora(':unska postavka Objekt |Razpoloﬂjivo ob vnosu PP|Predvidena obremen\bevl ~
4
&% SAOP Prejeti racuni - vnos [DEMO] - Javna ustanova - ..  — [m| X
Proratunske # B o B

Leto plana 017
Stevilka plana ’17
IProraéJnska postavka |1 J Vse I

Objekt [0 |

Razpolofjive: 1.000.000,00

IPredvidena obremenitey | 1.000,00 I
v
Skrbnik 001

Predvidena cbremenitev javnega narodila: 0,00
Neobremenjeno: 1.000,00

@ Evidenca ponudnikev z negativnimi referencami ¥ Opusti V/Eoirdi
Skrbnik 001

Z gumbom vnesi zapis izberemo proracunsko postavko in vpisemo predvideno obremenitev. Sole, ki Zelite
spremljati v analizi predvideno vrednost narocilnice ter vrednost racuna imate navadno samo eno

proracunsko postavko 1 - Vse.

Zavihek: Narocilnica

Tu vpiSemo kaj naroc¢amo.

Z gumbom vnesi zapis se nam odpre okno, kjer vnesemo predmet narocila.

Za sSole predlagam, da si ne vnasate vseh artiklov v Sifrant, ampak se v Sifrant artiklov vnese samo artikel z
imenom blago ter storitev.

Cena brez DDV: vnesemo predvideno vrednost

V dodatni pogoji pa vhesemo opis kaj narocamo. To bo vidno na izpisani narocilnici.

Stran: 3.
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Javna narocila 2017 /N - 11

Prejeti rauni - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola — O *

Predvidena realizadija |Naroﬁlnim LI Predmet narodila |Cigéenje poslovnih prostorov

Zakonska osnova IZJN-3 Status |Prediofeno

L] L«

Podrodje uporabe |5D|0§l'10 podrodje Kratek opis

Rectyds IEvidem':ni postopek LI Vrsta narodila |Storitve Vl

Leto 017 vrednost (brez DDV) 1.000,00

Stevika 1

Splogno | Prorafunske postavke | Planiranje !| Doandki |
’{,- Podsti ﬂ - Skop 3 SAOP Prejeti racuni -sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola — O X VRS | s B B
Predmetnarofila  |Maziv predmeta Predmet narocanja . = I-—ﬁ ’ gt brez DDV |Dodatni pogoji ~
d|0000100000012

storitey | 1.000,00 Cisenje poslov
I Predmet narodila |0000100000012 -] storitev |

ICena brez DDV 1.000,00000

DDV 22,00 %

Koliéina 1,00 kos

rednost brez DDV 1.000,00

Dodatni pogaii |Ciéenje poslovnin prostorov 1x tedensko za leto 2017

Spedifikacija

1.000,00 v
< >

Izbran ponudnik I
" Odobritev @ zavrnitev ¢ Narodinica sklop

@ Evidenca ponudnikov z negativnimi referendg * Opusti JEotrdi

Skrbnik joo1 | P

> Opusti '/ Potrdi

V polje Izbran ponudnik vpisemo dobavitelja.
Gumb Odobritev-zavrnitev se lahko doda na varnostni sistem, da ga ima samo odgovorna oseba, ki odobri
ali zavrne izdajo narocilnice.

Na izpisu Narocilnica se natisne narocilnico.

Stran: 4.
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J& SAOP Prejeti racuni - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola

Javna narocila 2017 /N - 11
Predvidena realizadja |Marodlnica -

Predmet narodila [Ciscenje posiovnih prostorov

Zakonska osnova |ZIN-3 &y SAOP Tiskanje [DEMO] - Javna ustanova - Sola
Podroje uporabe [splogng podrode

Postopek |Evidenni postopek Narotilnica

Leto 017 IV aktivri

v B Ee

[~ 1zbrano jezikovno podrodje

Sk I@ Eradog\adl & Tiskaj

Stevika 11 Naziv izpisa I

Az €4 pmlaE s

Splogno | Proratunske postavke  Narodinica |Planiram [ = Naziv izpisa [patoteka [5tevilo kopij [Skupna uparabal1zpis definiral [vnesel ~
”;; Podsti a Uvoz artidoy Narofilnica PRAC_Narocilnica.qr2 i 1 #5A0PE #SAOPE
» PRAC_NarocinicaPodrobno.qr2 1 1 #SAOP# #SAOP%
[Predmet narodla _[Nzziv predmeta Naroginica moja PRAC_Narodinica_16.qr2 1 1001 Javna ustanova - Sola | Skrbnik

ﬂOOOOlOOOOOO 12 |storitev

<
EYES

|Izhran ponudnik |22[10136 JPDDJEUE O ckrbnik

I\(Dgnhnneul I@ Zavrnitey I I@ Namﬁlnlml

& Prediog za izdajo narodiinice

£ Evidenca ponudnikov 7 negativnimi referencami

¥ Opust & Potrdi

Skrbnik foo1 | A
Uporabnik d.o.o.
Ulica 12
5000 Nova Gorica
Identifikacijska stevilka za DDV: 5112345679
Stevilka: 11/2017-Narotilnica
Datum: 20.02.2017
KRAJ: Mova Gorica
Dobavitelj:
PODJETJE DOBAVITELJ D.0.0.
STEGNE 13
1000 Ljubljana-dostava
Vrsta blaga oziroma storitve: Koli¢ina: Vrednost:
storitev 1,00 kos 1.000,00
CigEenje poslovnih prostorov 1x tedensko za leto 2017
CDPREMIL: DATUM: MAROCIL: DATUM:

Odgovorna Oseba

Stran: 5.
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Izpis narocilnice se lahko po Zelji oblikuje. Dodamo lahko tudi zig in podpis, ki se pokaze samo v primeru,
Ce je narocilnica odobrena, prikaz kdo in kdaj je narocilnico odobril, itd,... (za oblikovanje oddajte zahtevek

za pomoc)

PREDSTAVITVENI UPORABNIK

PREDSTAVITVENA ULICA 1 —
1000 Ljubljana-dostava '

Identifikacijska stevilka za DDV: SI

NAROCILNICA Stevilka: 12/2019-N
Datum: 17.12.2019
Kraj: Ljubljana-dostava

Dobavitelj:
Dobavitelj A d.o.o.
Ulica 15

5000 Nova Gorica

Vrsta blaga oziroma storitve: Predvidena vrednost brez DDV:

Narotamo 300,00
Stelex 3 kos
Wim 2 kos

NAROCIL: ODGOVORMA OSEBA:
Mitja Direktor

Marogilo odobril: Skrbnik 17.12.2019 15:05:51

9)

saop

Stran: 6.
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Povezava prejetega racuna z narocilnico

Ce zelite v analizi spremljati kako so prejeti racuni povezani z narocilnicami je potrebno prejete racune
povezati z narocilnico, v primeru, da zelite spremljati Se predvideno vrednost in realno vrednost ra¢una pa

Se izpolniti zavihek EPP.

| %
| Prejeti ra¢uni za knjigo E oo
PR .-.| Prejeti racuni Knjizeno DK:
Leto 2017 Knjizeno DDV:
Stevika 8 Originalna &tevika |55 & Knji#eno PP:

| Siffastranke [2200136 ..] |PODJETIE DOBAVITELID.C.O. | knjiteno OsD: I, Zapis v 05D

ID za DDV | |
Banka [0300000 ..| VIZ VRTEC MAVRICA Izola

: Naziv rafuna |TRR J Stevika ratuna 05100-8000013974 Status:

| Raéuni ]gavki | Potrditve | Knjisenie
Datum prejema  |20.02.2017 - -> Zapade
Datum ratuna  |20.02.2017 = > Zapade 3% SAOP Prejeti racuni - sprememba [DEMO..  — O X
Datum opravlijanja [20.02.2017 -> Zapade G P X E’! @
Datum zapadlosti - —
. Lo00.00IE Pred.realizadja Kl I ... I
Znesel . H igs] k
578 Leto |2017
Denarna enota
l— Stevika |11 E
Znesek v domadi DE 1,200,00 -
Sukcesivno
Referenca |00 |55
I
Skupina podpisnikoy
Sifra SM
Sifra SN :
- " Skrbnik 001
Sifra referenta |

Delovrni nalog |
Slika ] 8
slika priloge : (1]

Knjizeno DOP: #} ZapisvDOP

Knjizeno MSP:

j

o

Fasakel |jf == 2

{1 Opomba rat, [éE] Dogodki £4 Javno narodilo > Opust " Potrdi
Skrbnik 001

Najprej kliknemo na gumb Javno narocilo-odpre se nam okno, kjer povezemo racun z narocilnico.
Ce kliknemo v polju Pred. realizacija na | se nam v tabeli za izbor prikazejo vse narocilnice vseh

dobaviteljev.

: o G . , . S , 0
Za lazje povezovanje racuna z narodilnicami priporo¢amo iskanje z # . V tem primeru se nam prikazejo

samo odobrene narodilnice stranke za katero vnasamo racun.

Ko imamo povezan racun z narocilnico ter izpolnjen zavihek knjizenje, lahko izpolnimo Se zavihek EPP.

V zavihku EPP vnesemo vrednost brez davka, kajti ta znesek se nam bo prenesel na analizo.

Stran: 7.
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&% SAOP Prejeti raguni - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola — O s
Prejeti ratuni za knjigo PR Prejeti raéuni Pl W B e
Krjiga lm Prejeti raduni Knjizeno DK: @
Leto 2017 Knjizeno DOV: Priprava za DK in DDY
Stmika [ 8 ongndnadtevika 55 @& gojsenope: [, Zapis v PP
Sifra stranke |2200136 _I IPODJI:—I'JE DOBAVITELID.O.O. _I Knjifeno 0SD: [lj Zapis v 05D
]DEDDUI Ll Knjizeno DOP: ¥, Zapis vDOP
Banka W VIZ VRTEC MAVRICA Izola R e
Maziv rafuna ITRR _I Stevika rafuna 05100-8000019974 Status:
Ratuni | Davki | Potrditve | knizere [EPP |
IR S R W
Leto IProra(':unslG posm\dGINaziv I[)b]ek't INazi\uI objekta IRazporejenoIPIa('zno Iéhevilla loonizll'\laziv konta |§if"ra 5M INaziu ~
1d
% SAOP Prejeti racuni - vnos [DEMO] - Javna ustanova - Sola - O x
» B &P
Leto plana |201?
Stevilka plana ll—
Proracunska postavka Il _I 0, vee
N
W_M Razpolodtiivo: 1.000.200,00
Konto -
Stroskovno mesto l—
StroSkovni nosilec lﬁ
Referent l—
Namen pladila IPl.rn. 55 W
< Model [ skic [2200-2008-2200 P
R.azporejgno: 0,00 Platal  Mesto osnovnega sredstva I lo
Za razporeditev: 1.200,00 e l_ I_ l_ L
{7 Opomba raé. |2 Dogodki £% Javno narodlo... M Sifra projekta lﬁ hrdi
[Skrbnilk oo | Raznoloztivo: 0.00 4
5% Prerazporedi ¥ opust v Potrdi -
|Skrbnik joo1 | Y

Stran: 8.
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Pregled analize javnih narodil

Na zavihku Javna narocila in drugo = Analize javnih narocil dobimo analizo

% SAOP Prejeti racuni [DEMO] - Javna ustanova - Sola - X
Prejeti racuni Potrjevanje rafunov  Sifranti * Proragun ~ | Javna naroéila in drugo ~ i Pripomocki +  Mastavitve programa Porodila * Zapri
Javna narodila in drugo B
Sifrant javnih naroéil »

| Analize javnih narodil |

Analiza predradunov
Prepis v dobavitelje artiklov

Prenos predobremenitev

Skrbnik

001 |

I

Odpre se nam spodnje okno, kjer se npr. omejimo, da zelimo pregledati samo narocila za evidencni

postopek.

% SAOP Prejeti racuni - [DEMO)] - Javna ustanova - Sola - O X

W a e

Analiza javnih naro€il in drugo

Predvidena realizacija

Izbrana pred. realizadia St.izbranih 5

Postopek [ Male vrednosti
[~ Postopek zhiranja ponudb
[¥ Evidenéni postopek
letood |2017 ~| do |17 ]
Stevikaod | do |

Datum zahtevka od I

o]

Status

v Prediofenc
v Evidentirano
|7 Zavrnjeno
¥ v postopku
v Izbrano

v Ustavlieno
I Razvritanje

Zifra predlagatelja od I

:Idol

Sifre odgovorene osebe od I

=P

Sifre ponudnika od I

[ samo izbrani ponudniki

=

Datum izbire od I

leol

Prorafunska postavka od I

lle]  Lefiefis

e

oot |

Skrbnik

Stran: 9.
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Na sliki vidimo, da je narocilnica $t. 1 povezana z racunoma Stevilka 1 z predvideno vrednostjo brez davka
200 eur. Znesek racuna ni viden, ker na racunu ni izpolnjen zavihek EPP.
Narodilnica 2 je povezana z racunom 3. Vidimo tudi predvideno vrednost ter vrednost racuna 100€.

Narocilnica 4 s predvideno vrednostjo 200€ je povezana z racuni 5 in 6, vsak racun pa ima vrednost 10€.

&% Saop Prejeti racuni - Javna ustanova - Sola

Analiza javnih naroécil in drugo

Postopek oddaje |+ |||Direkina oddaja [ |||Predmet narodila [=||vrsta narodila [« ||| Celotna ponudba [+ |||Madin izvedbe [+ ||Leto plana [+ ||Stevilka plana [+
Matin pladila [+ Sifra knjige [« |||Postavka EPP [+ [|Leto plana EPP [=|[|Plan EPP [~ |||Objekt EFP [+ |||Podrodie uporabe [+ ||Predlagateli [+

Znesek porabe [+ Leto & [+
Predvidena realizadjz & [+|||3tevika & [»]||5tevika rafuna 2 [+ |||Ponudnik 2 [« ]||Predvidena vred. & [+]

[=] Marodinica 1 1 [=] EISTILMI SERVIS |200.00
EE [EE |I= Dobavitelj A d.... [100.00
2 skupaj
EE EE |I=! Dobavitelj A d.... [200.00
3 skupaj
4 s [=] Dobavitel A d.... |200.00

e [=] Dabaviteli A d.... [200.00
4 skupaj
EE EE | =] Dobavitelj A d.... [120.00
5 skupaj
27 IEE | =] Dobavitelj A d.... |100.00
7 skupaj
EE EEH | =] Dobavitelj A d.... [100.00
9 skupaj
[=]10 [ 12 [=] Dobavitelj A d.... [500.00
13 [=] Dobavitelj A d.... [500.00

10 skupaj
EF S 15 | =] Dobavitelj A d.... [120.00
11 skupai
B 12 =17 | =1 Dobavitelj A d.... |300.00
12 skupaj

Marodilnica skupaj

[=| Pogodba =1 E | =] Dobavite}j A d.... |5,000.00
1 skupaj
=2 E |I=I Dobavite} A d.... [1,000.00
2 skupaj

Pogodba skupaj

Velika suma

Z gumbom > izvoz podatkov lahko izvozimo analizo v excel.

Sempeter pri Gorici, 3. 1. 2020 SAOP d.o.o.

Stran: 10.



