@ saop

KNJIZENJE POKOJNIN

Priprava in knjizenje obracuna sociale
Predpogoj so pravilno izpolnjeni podatki na formi Sociala — Stanovalec — zavihek Prihodki. V kolikor je zanj
dvigujemo pokojnino oziroma drugo vrsto prihodka, moramo na tem mestu vnesti podatek o tem
prihodku. Podatek vnesemo tako, da s klikom v polje Prihodek aktiviramo spustni seznam in izberemo

pravo vrsto prihodka. Vnesti moramo tudi Datum od kdaj stanovalec ta prihodek prejema.

4 Podatki o uperabniku — O *

Uporabnik: 00371 AMIDALA PADME Sprejem: | 16.08.2015 Podatki: [16.11.2015 [v]avodia
|@ Izpisi | |: Shrani sprejem :I

|' Osnovni podatki || Mamestitev || Prihodki || Socialna anamneza || Svojd || Opaanja || Uradni zaznamki || Drugtva || Naéin pladila - Soc obrazec ‘"’E
Prihodki

Prihodek Datum od Datum do

POKOININA 01.08.2015

Podatke o visini dohodka dolocamo v formi Obracun — Dohodki — gumb Hiter vnos.

iz Dohodki = =

Navodia

P ik 01338 MOVAK JANEZ I Hiter vnos I

J’ Prihodki || Prejemki |
Vrste prinodkoy

Virprihodica: | STAROSTNA POKOININA

Vir za placevanje

Vir za plafevanie

Barka: TRR.
MNadin pladila:  Polofnica Madin posianja méuna:  Mavaden
[[] Ratun na domati naslov  Prejemik ratuna {ni obvezno) E]
|« Potdi |
Sifra Opis
» |001 STAROSTNA POKOININA
005 DEMARNA SOCIALNA POMOC
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V novo odprtem oknu v zgornjem levem kotu v polju Na datum najprej doloCimo datum od katerega

dalje dolocena vrsta prihodka velja. Nato v polju Prihodek izberemo vrsto prihodka.

Na levi strani se nam odpre seznam stanovalcev, ki prejemajo izbrano vrsto prihodka. Podatke vnasamo
tako, da poklikamo po stanovalcih za katere Zelimo vnesti podatke o prihodku. Podatki se zapisujejo v
osrednjo preglednico, kjer za vsakega stanovalca vpisem Se viSino prihodka. Na ta nacin se izognemo

posami¢nemu vnosu podatkov o prihodkih posameznega stanovalca.

Podatke shranimo s klikom na Shrani podatke.

ol Prihodki - hitri vnos = B

Na datum: 1.10.2015 [v| PRIHODKI

Uporabnik Prihodek Datum | Znesek\|

Prihodek: STAROSTNA POKOININA |E| |
E NOVAK JANEZ STAROSTMA POKOININA 1.12.2015 0

NOVAK VENCEL] STAROSTNA POKOININA 1,12,2015 E

MOVAK ALBINA STAROSTMA POKOINIMA 1.12.2015 a

Sifra Ime | Zadnji Zn... \
R T . 0,0000
0,0000
85,4000
0,0000
721,5900
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
670,0100
0,0000

01838 NOVAK JANEZ 1000,0000 |:‘

AR T

ST A AN 0,0000|
02576  NOVAK VENCEL] 0,0000
PG e 0,0000
o e 0,0000
- 0,0000
et 0,0000
AESER & 596,3400
756,0700

0,0000 |

0,0000 ) o )
g MACTAT 56,0800 |\\v,9' Shrani prihodke | |@ Opusti |

(R

Uredimo podatke za pripravo obracuna sociale. Pripravimo obracun sociale.

Ko je obracun sociale zakljucen, v formi Obracun — Prenos v FRS pripravimo podatke za knjizenje obracuna sociale.
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@Penos.. — O X
Obdobje

Leto: 2015 Messc: |10
Uporabnik

Prenos faktur Mavodia
Datum knjifenja: |16, 11,2015
Datum dura: |16.11,2015
Kaj prenesem: |Sodalo
Radun: aa

1. || Prenesi kupce in fakture

Paorogilo

Prenos:

(®) Sortiraj po &t. racuna
O Sortiraj po imenu

[ 1zpigi | [Seznam ragunov |

| uredi prenos |

Izpis racuna

Uporabnik:
Fakturiral:
Podpisnik:

[ mzpii |
Osnove za prenos

(nastow | 5] 2.

Doloc¢imo leto obracuna sociale.
Dolo¢imo mesec obracuna sociale.
Doloc¢imo datum knjizenja in datum dura.

Doloc¢imo kateri obracun prenasamo: sociale,
zdravstva ali oboje. Zaradi boljsega pregleda
podatkov priporocamo prenos vsakega
obracuna posebe;j.

Izberemo gumb Prenesi kupce in fakture

Ko so podatki preneseni lahko preko gumbov
Izpisi in Seznam racunov preverimo podatke za
knjizenje.

Na tem mestu lahko tudi natisnemo racun za
posameznika. V polju uporabnik se omejimo po
zelenem stanovalcu ter doloc¢imo fakturista in
podpisnika. S klikom na Izpisi, se nam pripravi
izpis racuna.

Z gumbom SAOP dostopamo v preglednico
podatkov za prenos.

Gumb SAOP odpira preglednico Prenos v SAOP, kjer izbiramo podatke za prenos vknjizb. V zgornjem

levem kotu se omejimo po letu in mesecu obracuna. V polje Datum dviga pokojnine vnesemo datum, ko

smo opravili dvig vseh pokojnin (npr. zadnji dan v mesecu). Preverimo podatke, jih izberemo s klikom na

gumb [zberi vse ter s klikom na Promet in DDV pripravimo datoteke za prenos podatkov.

L] Prenos v SAOP = =
Obdobje Izbira Prenos
Leto: 2015 Mesec: 10 | Izberi vse | | Izberi ni¢ | IDah.lm dviga pokajnine: | 111102015 l Promet in DDV |
[ Tip plazika < |
“ Rafun ‘ Tip | Status ‘ Pladnik | Datum raé... | Osnova ‘ DoV ‘ Zﬂesek| iCenter £... | iCenter naziv | Izberi |

Tip placnika: Ob&ina
Tip placnika: Stanovalec
3

Tip plaénika: Svojci

301617,7... | 226,9700| 301844,... |
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Datoteke za prenos se nam shranijo v mapo, ki jo imamo doloceno v Nastavitve — Osnovni podatki.

£2 Osnovni podatki - [m] x
Dom: |SAOP
| asmovni podatia | oddeiéni podati | Obragun ostalo
=} Logo:
Naziv: [SAOP | £
g
Naziv kratki: |SAOP _J hi podatkov
= Oskrbni list: 1618 (=]
- NF
Raéun cbéna: | 4121 3
Posta: (5000 [v] [NOVA GORICA ] acun ehena B z Nadin Naci
_ g adin P
I Ratun svojd: | 3364 S doloZania posijana N:a[\ positana
_ 3 dobavitela: trajnkov: R
oo [ ] e -
S B = ) Cddelek Oporal | UPEB  [v]
N Raéun zdravstvo: soo4fH | & - -
Vrsta prikaza ratuna: ~ 4
Telefon: | | Telefon 2: | | i e [ s ‘ 5
i 7225 mapa: |Ci\prenosi_2225\ | &t. za prenos: 56 5]
Telefon 3: | | Telefax: | | 2
Leto radunov: | 2015 S | | Trapik datoteka: [wajniks: | Mapa: [c:\prenosi_trajnik), |
wmail: [sZo@sacp.si 2
[ Hiricbratun | | eRafun datoteka: [C:\Prenosi 2725\ | Mapa: [c:\Temp |
¥ Cbratun zdravstva  Prenos zdravl | S TrajnkiID: [SI03Z22545123%6 | BIC banke: [BSLISIX |
Izpostava: [NOVA GORICA - . S &
Omeseeno | | O Rotno 2| | mzmssevika: [Z39a1 | Sfa: Lokacya: [0 ]
Leto, od katerega obstaja dom: [1900 @ rodeih | | @ Aviomatsko | | & ) .
- - H Steviovsehmestvdomu: (0 | Stevioprosth: [0 |
Vista: Nastanitvene ustanove ~ =)
i Upojtevam prisotmostori 24 [ | Posodobitev zdravi: [01.01.2014 [ Csenota: 1|
&fralokacje: =4
@ ne E
: 3
- i
Opa < Vimesna tabela pri vnosu iz tablic: [
Posodabljanje osebnega zdravnika: [ ] Sporodia:
Datoteka promet: |C:\5Z0\PROMET.W-1 || Word predioge: |C:\520\Word predloge 52 ... | Stevika Sfanta za stranke: |1
Datoteka DDV: |C:\SZO\DDV.W-1 | shrami | Stevika Sifranta za konte, SMin SN: |1

V primeru, da je polje Datum dviga pokojnine izpolnjeno, se v podmapi PLACILA kreira nova datoteka

Promet.W-1, v kateri so pripravljene vknjizbe kot placilo racuna z zneskom prihodka v dobro.

|} < | 520 - O X
“ Home Share View o
« - » ThisPC » Local Disk (C) » SZ0 » v O Search 520 P

~
Name Date modified Type Size
PLACILA File folder
| ] DDV.W-1 W-1 File 0 KB
|| Promet.W-1 W-1 File 0 KB
03.09.2015 12:49 BAK File 3.308.472 KB

4 items -

Po ustaljenem postopku uvozimo datoteko Promet. W-1 in knjizimo obracun sociale v glavno knjigo.

Izberemo Dvostavno knjigovodstvo — Dnevne obdelave - Posredno knjizenje — Uvoz podatkov.
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&+ SAOP Dvostavno knjigovodstvo = O x
Posredno knjiZenje v o @ &% 3

Operater |SKRBMIK -==| Skrbnik Uvoz iz XML

Uveoz podathov

Zap.stev. |

Uvoz vknjizb iz datoteke —_

Temeljni - Dat.dok. -
| s J' | e J Prenos TKDIS v Promet.w-1 w

Delitev ostalih proizvodnih strogkov

| i Zﬂ:l.ﬁt...l'l'emeljnica |0bd- |D°Q°dEk Dokument |5tranka |K.onto Zapiranje R4 za proizvodnjo - nedokondana proizvodnja it valute A

>

Prenos nedekenéana proizvodnja na zalogo Proizvedi

Zapiranje kontov (pri proizvodnji)

V prvem okencu Uvoz podatkov izberemo Uvoz knjizb iz besedilne datoteke (WIN). V naslednjem okencu

Uvoz strank iz tekstovne datoteke pa izberemo Opusti.

SAOP Dvostavno knjigovodstvo X
51ra W B @

Tzvor
&
= '
Dwvostavne knjigovodstve X
" 1zOsSV
[ vor “B®
- Prenesi iz datoteke | @
I %' Uvoz knijizb iz besedine datoteke {WIN); I Sifra driave |51 ---| Slovenija
" Uvoz knjizb iz besedine datoteke (DOS) Sifre strank povedati za: 0
{” Uvoz podatkov za konsolidadijo Vrsta stranke Naéin prenosa
i {* Dodajanje in popravijanje zapisov
" Uvoz podatkov iz ISAM datotek (KMP) Kupci od | do | brE T
. . . ;
(" Uvoz podatkov iz NORMA SOFT Dobavitelji od | do | Samo dodajanje zapisov
. . o~ ” . )
¢ Uvoz podatkov iz ProMEDICE Kupdi in dobaviteli od | do ‘ Prekrijemo obstojede stanje
Sifra stranke za banko
Naziv banénega ratuna
> Opust v Potrdi X opusti | « Potrdi
Skrbnik 001 Skrbnik 001

V zadnjem okencu Uvoz podatkov iz besedilne datoteke (WIN) moramo v polju Prenesi iz mape
doloditi pravilno pot do mape, kjer imamo shranjeno datoteko Promet.W-1 (glej tocko 1.6.). V
polju Mapa in ime preimenovane datoteke dolo¢imo mapo in naziv datoteke, kamor se bo uvozila

in preimenovala datoteka Promet.W-1 potem, ko bomo podatke prenesli v Posredno knjizenje.

Doloc¢imo Se obdobje knjizenja, temeljnico in dogodek knjizenja.
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Dvostavno knjigovodstvo ) X
Uvoz podatkov iz besedilne date v B o

Prenesi iz mape |C:‘|520‘|.

Mapa in ime preimenovane datoteke IC:‘I,SZO\PROMEI’.OLD—l =

Leto 2015

Krijizenje v obdobje ¢ Tzbrano

* Iz datuma

Obdobje ﬁ

Temeljnica iz

¥ Nastavitve
Iz vknjizbe

| Temeljnica lﬁ Izdani ra(':unil
Strogkovno mesto || _|
Strodkovni nosilec lﬁ
Referent I l

Dodatne analitke &
I Dogodek IZ _I Izdani ra(':unil

| | Finananchi kok:

W opust v Potrdi

Skrhnilk 001 |

Po ustaljenem postopku uvozimo tudi Datoteko DDV.W-1.

Izberemo Davek na dodano vrednost — Knjiga (Evidenca izdanih racunov) — Uvoz podatkov.

#8 SAOP - Davéno knjigovodstvo - O *
DDV - Racuni @ a(skke
(o [T <]
Leto |2015

Odpre se nam okno, kjer v polju Prenesi iz mape doloCimo pravilno pot do mape, kjer imamo shranjeno
datoteko DDV.W-1 (glej tocko 1.6.). V polju Mapa in ime preimenovane datoteke dolocimo mapo in naziv
datoteke, kamor se bo uvozila in preimenovala datoteka DDV.W-1 potem, ko bomo podatke prenesli v

Evidenco davka.

SAOP et
w B @

Prenesi iz mape ICl\SZO\ _@

Mapa in ime preimenovane datoteke IC:\SZO\DDV.oId-l @l

Knijiga IIzdani racuni j
Odbitni delei |001 I Privzet
¥ Opusti ' Potrdi
Skrbnik 001 |
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Datoteke Promet. W-1 v podmapi PLACILA zaenkrat Se ne uvazamo. To storimo sele ko knjizimo

bancni izpisek na dan dviga pokojnin.

Knjizenje bancnega izpiska (in dviga pokojnin)
Bancni izpisek v Dvostavno knjigovodstvo — Dnevne obdelave — Placevanje pripravimo za knjizenje in ga s

klikom na Knjizi prenesemo v Dvostavno knjigovodstvo — Dnevne obdelave - Posredno knjizenje.

Ko knjizimo bancni izpisek na dan dviga pokojnin (npr. zadnji dan v mesecu), moramo ob tem

uvoziti Se datoteko Promet.W-1 iz mape PLACILA.

Po Po enakem postopku, kot je opisan v tocki 1.7. v Posredno knjizenje uvozimo Se datoteko Promet.W-1
iz podmape PLACILA. Pri zadnjem koraku uvoza moramo biti pozorni na naslednje nastavitve:

e v oknu Prenesi iz mape izberemo podmapo PLACILA,
e temeljnica je bancni izpisek,

e dogodek je placilo.

Dvostavne knjigovodstva X

0Z podatko besed e s ™ I.—K‘l % Q

Prenesi iz mape |C:\SZO'PLACILAY

Mapa in ime preimenovane datoteke IC:\SZO\PLACILA\PROMEF.OLD—I =

—
Leto 2015

KnjiZenje v obdobje £ Lbrano

@ Iz datuma

Temeljnica iz

& Nastavitve
™ Iz vknjizbe

I Temelnica |BA _I Bandni izpislql
—

Stroskovno mesto

Strodkovni nosilec I l

Referent I l

Dodatne analike &%

Dogodek |3 l Pladila

Inanancni Lol

¥ opust & Potrdi

Skrbnik 001 |

V Posrednem knjiZenju imamo tako vknjizbe bancnega izpiska in vknjizbe iz datoteke Promet.W-1.

Preverimo usklajenost vknjizb (SALDO = 0) ter podatke s klikom na KnjiZi prenesemo v glavno knjigo.
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Program nam ob knjizenju placil ponudi tudi pripravo evidencnih vknjizb. 1zberemo NE. Za pravilno
pripravo evidencnih vknjizb moramo namre¢ najprej zapreti odprete postavke — izdane racune in

pokojnine.

Potrdi x

Priprava evidencnih vknjizb in evidenéno knjizenje
Odprte postavke zapiramo s pomocjo Dvostavno knjigovodstvo — Pripomocki — Avtomatsko zapiranje
postavk. Odprte postavke zapiramo po Dokumentu. Izbrati moramo tudi konte za katere bomo

avtomatsko zapiranje izvedli. S klikom na Potrdi sprozimo avtomatsko zapiranje odprtih postavk.

&» SAOP Dvostavno knjigovodstvo - O x
Avtomatsko zapiranje o a

Zapiranje po: |Dokumentu ~ |l Zapiranje na strani: Ihreme in dobro-nasprotno j 4 4 b P

200000 KRATKOROCNE OBVEZNOSTI ZA PREJ

220000 DOBAVITELIL r
222222 OBVEZNOST DO DRUGIH DOBAVITEL] r
971900 DOLGOROENE OBVEZNOSTI IZ POSLO r

W

[~ DoKonca
V¥ Potrdives [~ Opustivee

ﬂ Mastavi zapiranje m Zapri Iv/EoirdiI
Skrbnik 001 |
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Sele ko uredimo odprte postavke, lahko izvedemo evidenéno knjizenje. Z izbiro Dvostavno knjigovodstvo
- Dnevne obdelave - Evidencno knjizenje — KnjiZzenje vknjizb evidencnih kontov se nam odpre okno za
pripravo evidencnih vknjizb.

Pomembno je, da se pravilno omejimo po Datum placila od-do (datum bancnega izpiska) ter da pravilno

uredimo nastavitve za pripravo evidencnih vknjizb.

e Dvostavno knjigovodstvo — X
KnjiZenje vknjizb e -

Leto |2015
Obdobie od do || --|  Oktober

Temeljnica od do
—
I Datum pladila od |31.10.2015 do [31.10.2015 - I
Konto od | J do | J

— = =
Nastavitve knjizenja evidencnih vknjizb

Obdobje (010
Temeljnica [EV *++| Evidenéno knjizenje
Dogodek |3 =] Pladla

[~ Zbirno za plaé. ist. dne
[ Zbirne protivknjizbe

Opis protivknjizbe |EVK it. baénega izpiska

* Opusti ' Potrdi
Skrbnik 001

S klikom na Potrdi, se evidencne vknjizbe pripravijo v Dvostavno knjigovodstvo — Dnevne obdelave -

Posredno knjiZenje, kjer preverimo pravilnost priprave in jih knjizimo naprej v glavno knjigo.
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POVZETEK CELOTNEGA POSTOPKA:

1. Pravilne nastavitve na Sociala — Stanovalec — zavihek Prihodki

2. Hiter vnos podatkov o prihodkih na Obracun — Dohodki — gumb Hiter vnos

3. Priprava obracuna sociale

4. Priprava podatkov za prenos iz SZO v glavno knjigo preko Obracun — Prenos v

FRS (bodite pozorni na vnos podatkov v polje Datum dviga pokojnine)

5. Uvoz in knjizenje podatkov v Dvostavno knjigovodstvo- Dnevne obdelave -

Posredno knjizenje

6. Uvoz podatkov v Davek na dodano vrednost — Knjiga (Evidenca izdanih

racunov)

7. Knjizenje bancnega izpiska:

e Priprava in prenos bancnega izpiska preko Dvostavno knjigovodstvo —

Dnevne obdelave — Placevanje

e Uvoz datoteke Promet.W-1 iz podmape PLACILA v Posredno knjiZzenje

e Knjizenje bancnega izpiska in podatkov iz datoteke (zavrnemo pripravo

evidencnih vknjizb)

8. Avtomatsko zapiranje postavk preko Dvostavno knjigovodstvo — Pripomocki —

Avtomatsko zapiranje postavk

9. Knjizenje evidencnih vknjizb preko Dvostavno knjigovodstvo - Dnevne

obdelave - Evidencno knjiZzenje — Knjizenje vknjizb evidencnih kontov

13.8.2018

Knjizenje pokojnin.docx - 10.



