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Evidencno knjizenje potnih nalogov

Iz programa Potni nalogi lahko pripravite evidencne vknjizbe za izplacane potne naloge.

Nastavitve programa

Za neposredni prenos vknjizb v program Dvostavno knjigovodstvo morate imeti v Nastavitvah programa
Potni nalogi ustrezne povezave. Na zavihku Knjizenje v razdelku Priprava podatkov za DK morate imeti
vpisano Sifro uporabnika za neposredni prenos ter Temeljnico in Dogodek za knjizenje. Ob prenosu v DK

lahko to temeljnico potem tudi spremenite.
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Povezave | Blagajnisko poslovanje | Dnevnice | REK | Potrjevanie

Obvezenvnos [ Stranka
Obvezenwvnos [ StroZkovno mesto

[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

Obvezenwvnos [ Stro3kovni nosilec

[ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

Obvezenwvnos [ Referent

[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega
[ Referent = Zaposleni

Obvezenwvnos [ Delovni nalog

Dodatne analitke &3

Konto obveznosti do potnikoy (214050 ---| DRUGE KRATKOROCNE OBVEZNOSTI DO ZAPOSLEMIH- SP

Konto obveznosti do potnikoyv
- evidenéni strodki
—

Priprava podatkov za DK
Sifra uporabnika za . i
neposredni prenos 1 ---| Javni zaved Sidro
Temeljnica za OPM |TEM -« | temeljnica
Dogodek knjizenja |004 -« | temeljnice

Konto v breme  |214050 ---| DRUGE KRATKOROCNE OBYEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- 5P

—

FEE

Za pripravo evidencnih vknjizb smo v Nastavitve programa na zavihek Knjizenje na razdelek Predujem
dodali dve novi polji za vpis evidencnega konta ter evidencnega protikonta. V ti dve polji je potrebno
vpisati oba evidencna konta, na katere ste (ko ste knjizili izpisek, preko katerega je bil izplacan predujem)

rocno evidencno knjizili predujem, dan zaposlenemu za sluzbeno potovanje (denarni tok).

Priporocamo, da si evidencni konto za dan predujem odprete loceno od evidencnih kontov za ostale

stroske (npr. dnevnice, kilometrino,...) saj boste tako imeli lazji pregled na tem ali je bil dani predujem v
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celoti pokrit s stroski ali ne. Po evidencnem knjizenju potnega naloga, na katerega se je nanasal predujem,

mora biti saldo tega konta 0,00.

V primeru, ko predujmov nikoli ne izplacujete, lahko ti dve polji pustite prazni!
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ezave |§|agajni§ko poslovanje |Qnevnice |REK | Potrjevanje

)
Obvezen vnos [~ Stranka I I
Obvezen vnos [~ Strodkovno mesto I I

[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

Obvezen vnos [~ Strogkovni nosilec .
[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega
Obvezen vnos [ Referent
[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega
[~ Referent = Zaposleni

Obvezen vnos [~ Delovni nalog I

Dodatne analitke
Konto obveznosti do potnikov IZ'HDSD | DRUGE KRATKOROCEME OBVEZNOSTI DO ZAPQSLENIH- SP
Konto obveznosti do potnikow I I

- evidendni stroski
—Priprava podatkov za DK
Sifra uporabnika za ; )
e I 1 I Jawni zavod Sidro
Temeljnica za OPN ITEM | temeljnica
Dogodek knjizenja ID[H | temeljnice

redujmi
E Konto v breme |21405D I DRUGE KRATKOROCME OBVEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- 5P

Konto v dobro  |175001 «+| KRATKOROCNE TERJATVE - predujmi PN
Konto v breme - evidenéni [402502 ---| UEBENIKT

Konto v dobro - evidenéni I@QUUDUU I EVIDENCNI PROMET ODH, DOL. UPORAB. EN, KONT.NACRTA

Izvoz strogkov za DK IEbirno po kontih za vse prenesene naloge za sluzbena potovanja

o] L«

Mapa za izvoz IC:"JJSEI'S"I"1atil:".""DESktDD"ﬁF\OPJJrEHDSi

Konta na sliki sta vpisana zgolj v testne namene!!!

Sifranti OPN - Vrste potnih stroskov

V Vrstah potnih stroskov morate imeti na VSEH vrstah, ki jih uporabljate, vpisano Sifro konta. Tu je

potrebno vpisati REDNI KONTO (evidencni je vpisan v ozadju, na rednem kontu).
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Sifra strogka |00005

MNaziv strozka

NEVIWNICA QD 8-12 UR.
Aktiven [v

rObraéun in knjiZenje

Predvidena kolicina I 1
Cena stroska I 3,00000

Po uredbi I 7,51000
Sifr, [o78 |

Konto v breme [461511 +=| DNEWNICE 74 SLUZBENO POT I
Konto v dobro | _l

Vrsta obraduna za Iﬁ ]
prenos v OPZ-do uredbe 15z Dnevnice do uredbe

Vrsta obracuna za
prenos v OPZ-nad uredbo

111 «-+| Dnevnice nad uredbo

Sifra REKa IEUG - Povradilo strogkov prehrane do uredbe viade - sluzbene poti

Kilometrina
[~ Kilometrina
Odstotek kilometrine I ;l
rDnevnica
Dnevhica v

Zajtrk |

Vommilm =l rm Emmim I

Nalog za sluzbeno potovanje

Eviden¢no lahko knjiZite potne naloge, ki ste jih prenesli v PLACNI PROMET. Potni nalogi, ki so bili

preneseni v Obracun plac se knjizijo tudi evidencno iz obracuna plac, na te naloge nova funkcionalnost

programa ne vpliva. Se pravi, da se bodo evidencne vknjizbe pripravile samo za tiste potne naloge, ki

bodo preneseni v SAOP program Placilni promet.
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Nalogi za s

Bk B &yl

Lcto potnege ndoga [ 292 o I% - = p— Priprava podatkov za DK - Redno
Priprava podatkov za DK - Evidenéno
Datum zdase| o = ‘ ‘ %é—l
Prenos izplacil PN v PP
‘r vsi [ Meobratunani [~ Obracunaninepotrjeni | Obrafunani potrjeni Slovenija [ Obracunani potrjeni tujina [ Tzplacani v PP [~ Preneseno v REK Premos izpiaci PN v OPZ
I IzplaganivBP [~ PrenesenivDK [ Nepreneseniv DK I™ Izplaani v OPZ I~ Prekiicani I~ Neizplagani v PP
Obrazec REK-1
[patum izdaje =l [patum izdaje [ [Patum izdase || ©
leto  [Stevika [+ Datumizdaje | Datum obracuna Potnik |Po nalogu Relacia Lzplacani v PP [Preneseni v C
] 2020 16/23.09.2020 V. Katia V. Matic NG-LING r T
| 20 14 18.08.2020 D. Luka v, Matic NG-LING r I
| 200 15 01,08.2020 31,08.2020 V. Matic V. Matic NG-LING r T
| 13 23.07.2020 D. Luka V', Matic NG - IDRIJA -NG r I
| 2020 12/23,07.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r T
| 20 11/23.07.2020 K. Tina V. Matic NGLING r T
2020 10 28.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r I
o 9 23.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NG-LING r I
| 2 820052020 31.05.2020 T. Goran 20M V. Matic NOVA GORICA - MILANG (IT) - NOVA GORICA r T
| 200 7/15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) r T
| 2 610.05.2020 31.05.2020 K. Tina V. Matic NG-LIAG r I
| 200 405.05.2020 31.05.2020 V. Katja V. Matic NOVA GORICA - MILANG (IT) - NOVA GORICA r T
| 20m0 3/04.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r I
| 200 5/01.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic LOKALNE RELACLIE r T
| 0w 2(14.01.2020 14.01.2020 V. Katja V. Matic NG-LING r T
| | 20m0 1l01.01.2020 31012020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACLIE r i
< >
Ehnskai [l shrani 'S Odiepanje 1 zapri

%
kkrbmk foor |
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Ob prenosu naloga v Placilni promet bo program na vsak posamezen prenesen potni nalog kot datum

izplacila zabelezil datum, ki ga boste vpisali v polje Datum valute za izplacila.

B Saop Obraun potnih nalogov - Javni zavod Sidro

W B

Obrafunani
Datuma obrafuna od |31-05.2020 | do |31.05.2020 -]

Stevilke naloga od || do I

Zaposleni od: I :Id‘-" | _I

[~ Samo nalogi, ki so bili preneseni v DK

rMamen nakazila

MNamen nakazila (1.vrstica) I

Mamen nakazila (2.vrstica) I

Referenca |99 |

Datum valute za izpladla |21.10.2020 vI

UPN Koda namena |SALA Place LI

Razvrécanje IPo Sifri zaposlenega ;l

'X_zapri v/ Prenesi
Skrbnik 001 | A

Vsem potnim nalogom, ki jih boste tako prenesli v Placilni promet, bo program v polje Izpla¢ano v PP

vpisal datum, ki je bil vpisan v polju Datum valute za izplacila.

i Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro

smx B
|

— O X

Sifra potrika |uoonoos [ K. Boris Status:
Maslovr 130, Mesto Prenosi

Leto naloga | 2020 Stevika naloga | 9 Obraéun: | 57,81 Knjifene v DK - Redno: 'l
[” Meseéni nalog Ia mesecl Evidenéni strosk : I 0,00 Knjizene v DK Bvidenfno:
Datum izdaje IZB.DS.ZDZD 'I Predujem: I—DDD Izpladano v PP: |21. 10.2020 00:00 'I
: ,

Za izpladilo: I 57,81 '
Datum izpladila REK: I 'l

Priponka|D.J.=':ﬁ%.<‘> ~[2-20
Glava | Analitike in opombe | Obraun | Evidenéni strodki | Parodilo

Sifra nalogodajalca IOOOOO:LO l V. Matic
Sifra relacije (00001 -"ING-LJ-NG, Slovenija

Dodatni opis relacije

Sifra naloge 00001 [ SEMINAR

Dodatni opis naloge

Vrsta naloga |Doma vl
Zacetek dogodka I - l Konec dogodka I - l

’7 Odobravam uporabo |Osebnega avtomobila ;I

Naziv
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Tako bo pogoj za pripravo evidencnih vknjizb iz programa OPN izpolnjen.

Priprava temeljnice z evidencnimi vknjizbami

Za pripravo evidencnih vknjizb je potrebno v potnih nalogih klikniti na Izvoz podatkov ter izbrati Priprava

podatkov za DK — Evidenc¢no.

W Saop Obracun potnih nalegov - Javni zavod Sidre - O X
Nalogi za sl T e (2| e el
Priprava podatkov 7za DK - Redno
Leto potnega nalaga [2020 Status IE% Vsi = I _P p :
Priprava podatkov za DK - Evidenéno
Datum |zda]e|
I vsi [~ Neobrafunani [~ Obradunani nepotrjeni [~ Obrafunani potrjeni Slovenija [~ Obrafunani potrjeni tujina [~ Prenos izplacil PN v OPZ
[~ IzplacanivBP [ PrenesenivDK [~ Nepreneseniv DK [~ Izplacani v OPZ [~ Prekiicani
Obrazec REK-1
|Damm izdaje ;l | |Damm izdaje ;l | IDamm izdaje ;l | [
leto  [Stevika || Datumizdaje |Datum obraiuna __ [Potnik [Po nalogu [Relacia [tzplacani v PP[Preneseni v L A
[ 2020 16 28.03,2020 V. Katja V. Matic NG-LI-NG - )
| 20z 14 18.08.2020 D. Luka V. Matic NG-LI-NG - )
| 2020 15 01.08,2020 31.08.2020 v, Matic V. Matic NGLING r i
| 2020 13 23.07.2020 D. Luka W, Matic NG - IDRIJA - NG r i
| 2020 12 23.07.2020 D. Luka V. Matic NG-LI-NG - I
| =0 11 23.07.2020 K. Tina V. Matic NGLING r i
2020 10 28,05.2020 28.05.2020 D. Luka W, Matic NG-LING r i
N 528,05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NG-LING 4 I
[ 2020 8/20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 20M V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r i
|| 2020 7/15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) r i
|| 2020 6/10,05.2020 31.05.2020 K. Tina V. Matic NG-LING r I
|| 2020 4/05.05.2020 31.05.2020 V. Katja V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r r
] 3/04.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LIAG r i
IEE] 5/01.05.2020 31.05.2020 T, Goran 20M V. Matic LOKALNE RELACIIE r r
|| 2020 2/14.01,2020 14.01,2020 v, Katja V. Matic NGLING r r
| | 2020 101.01.2020 31.01.2020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACIIE r P
< >
16 ShTskai [ shrani 'S odkepanje 0 Zapri
Skrbnik o1 | Y,
Odpre se okno, kjer je potrebno izpolniti nastavitve za pravilen prenos.
B | Saop Drugiosebniprejemnki - sprememba - Javni zaved Sidro — O *

) = -

Temeljnica za OFM ITEl'“'I

_I temeljnica

Dogodek knjizenja |un4

_I temelinice

Leto; |2020 =
Stevika od: |1 do: |16
Datum izpladiia od: [21.10.2020  ~| do: [2L.10.2020 |
> Zapri Prengsi  ?{} Analizira]

Skrbnik

o1 |
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Iz Sifranta izberete Temeljnico in Dogodek za knjizenje.

Svetujemo, da se posluzujete priprave temeljnice na podlagi Datuma izplacila od — do. Se pravi, da v polji

Datum izplacila od — do vpisete ustrezne datume izplacil, za katere zelite pripraviti evidencne vknjizbe.

Kliknete na gumb (o] ripravi, Program bo na osnovi datumov izplacila ustrezno pripravil evidencne

vknjizbe. Pripravljen izpis lahko natisnete potem pa kliknete na Zapri.

Javni zaved Sidro Datum:  21.10.2020
Stran: 1

PRIPRAVA PODATKOV ZA KNJIZENJE V DK Obdobje: od 21.10.2020 do 21.10.2020

| Koo | Srarkn SM SN Rufrerd DN Aralifla Analifia Analigha Ogis | DCresturn | Erweese v breme Zresseiow dabra
S59000 Ll s} 3 K. Baris 102020 000 57
03511 00000T3 3 21102020 3 000
£03513 0000073 3 21102120 5400 000
SKUPAL 3 VKNIZE 57A1 57A1

Kliknete Se na gumb v Prengsi Potrdite, da zelite res prenesti podatke v Dvostavno knjigovodstvo.
Program javi Opravljeno, ko je prenos uspesno izveden.

Vknjizbe se prenesejo v Dnevne obdelave — Posredno knjizenje Dvostavnega knjigovodstva.

Operater |SKREMIK === | Skrbnik,
zap. gtev. | Q 5o =T
Dat.dok. =] [pat. dok, =] [pat dok. =] @
* Zap.it.. ‘|0bd. ‘Temeljnica |Dogodek |Dat‘dok. |Kunto ‘Stranka |Naziv stranke ‘Dokument |Napake uvDza |Znesekv breme |Znesekv dobra |DEn. |Znesek‘
_| 1045  EK 4 /16.09.2010 4990000 179022/2010 0,00 4,00
| 2045 EK 4/16.09.2010 4023020 1790222010 4,00 0,00
| 3045 EK 4/16.09,2010 4990000 1790222010 0,00 17,51
| 4045 EK 4/16.09,2010 4024000 1790222010 17,51 0,00
5045 EK 4/16.09,2010 4990000 1790222010 0,00 63,67
3 4/16.09,2010 4024030 1730222010 88,67 0,00

Za vsak potni nalog se pripravijo vknjizbe z datumom dokumenta, ki je enak datumu Valute izplacila.

V Posrednem knjizenju morate preveriti stolpec Napake uvoza. Le-ta mora biti prazen, sicer je potrebno

vknjizbe ustrezno dopolniti.
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Ko izvedete prenos evidencnih vknjizb v DK, se na vse potne naloge, ki so bili preneseni, v polje Knjizenje
v DK — Evidencno - izpolni datum, ko ste pripravljali temeljnico (datum priprave temeljnice). Ponoven

prenos ni mozen, razen Ce izvedete odklepanje nalogov.

B Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidre - O s
m 5 B e
Sifra potnika (0000008 -] K. Boris Status: EnEreny

Maslovr 130, Mesto Prenosi

Leto naloga ’72020 Stevilka naloga | 9 Obradun: 57,81 -
[~ Meseéni nalog Zamesec| Evidenéni strogki : 0,00 Knjifene v DK -Evidenno: [21.10.2020 13:40 <]
Datum izdaje |28.05.2020 Predujem: | 0,00 Izplacano v p-p; [21.10.2020°00:00 ~ |
Izpladano v OPZ: ’—_|
Datum izpladila REK: ’—_|

Za izplacilo: | 57,81

Priponka - S 2 B
Glava | Analitike in opombe | Obradun | Evidenéni stro3ki | Porodila

Sifra nalogodajalca (0000010 .| V. Matic
Sifra relacje (00001 «+o| MGLING, Slovenija

Dodatni opis reladje |

Sifra naloge [00001 --+| SEMINAR.

Dodatni opis naloge |

Vrsta naloga |Doma -*
Zacetek dogodka - Konec dogodka -
TEVOZ

—~a T P |

P

Odklepanje potnih nalogov

V primeru, da Zelite prenos ponoviti (napacen datum izplacila,...) in ste vknjizbe v Posrednem knjizenju
zbrisali (knjizenja niste potrdili), lahko potne naloge v programu Potni nalogi odklenete in izvoz v DK
ponovite. To storite preko gumba (= odkepanie | ki se nahaja na preglednici vseh nalogov ter na

posameznem potnem nalogu. Se pravi, da lahko odklenete ve¢ nalogov skupaj ali pa samo en potni nalog.

7 Saop Obracun potnih nalogov - Javni zaved Sidro - o x
[ Nalogi w B & By |
Leto potrega naloga |2020 Status [ Vsi = I™ Vsi zapisi
Datum izdaie | Q[0 = B
I vsi [~ Neobrafunani | Obrafunaninepotrjeni | Obraéunani potrieni Slovenija [ Obraunani potrieni tujina [ Izplaani v PP [~ Preneseno v REK
[~ IzplafanivBP [ PremesenivDK [~ Nepreneseniv DK [~ Izpladani v OPZ I prekicani [ Meizplaani v PP
|Datum izdaje Bl [Datum izdaje =[] |Datum izdaje =[] S
leto [5tevika [/~ Datumizdaje [Datum obraduna__|Pomik |Po nalogu [Relaciia [tzplagani v pp[Preneseni v &
| a0z 16 28.09.2020 V. Katja V. Matic NG-LING N r
| a0z 14 18.08.2020 D. Luka V. Matic NG-LING - r
| a0z 15 01.08.2020 31.08.2020 V. Matic V. Matic NG-LING - r
| a0z 13 23.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRLJA -NG ~ i
| a0z 12 23.07.2020 D. Luka V. Matic NG-LING - i
| a0z 11 23.07.2020 k. Tina V. Matic NG-LING - i
2020 10 28.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LING - i
[ 9/28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NGLING 3 F
| 202 8|20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA - i
| o020 7/15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) - i
| o020 6/10.05.2020 31.05.2020 K. Tina V. Matic NG-LING - i
| 202 4/05.05.2020 31.05.2020 V. Katja V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA - r
| 202 3/04.05.2020 " D. Luka V. Matic NG-LIHNG - r
| 202 ! 0 T. Goran 20M V. Matic LOKALNE RELACLIE - r
| e0m V. Katja V. Matic NG-LIHG - r
L] 2020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACLIE - ™
< >
16 STiskaj g shrani | U= odklepanje ) zapri
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7 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - o x
ER-IEa-N- ]
Sifra potnika [000D008 _ ~=+] K. Boris Status: ‘
Naslovr 130, Mesto Prenosi
Leto naloga 2020 Stevika naloga ] Obratun: 57,81 Knjizene v DK - Redno: =
I” Meseéni nalog 75 mesec Evidendni strodki : 0,00 Knjzene v DK - Evidennos [21.10.2020 1390 <
Datum izdaje [28.05.2020 ~ Predujem: l—UDU Izplacana v PP; |21.10.2020 00:00
Lzplacana v OPZ: -
Datum izpladila REK: |18.08.2020 14:40 =

Za izpladio: | 57,81

priporka [0 [ B [ ~ (2 - @ O

Glava | Analitike in opombe | Obratun | Evidenéni stroiki | Porodilo
Sifra nalogodajalca (0000010 ---| V. Matic
Sifra relacije (00001 «+| NGL1HG, Slovenija

Dodatni opis relaciie

&ifranaloge 00001 -] SEMINAR

Dedatni opis naloge

Vrsta naloga [Doma -
Zatetek dogodka - Konec dogodka -

Prevoz
Odobravam uporabo |Osebnega avtomabila -

Naziv

Sifra vozila (00005 ++-| OSEBNI OSEBNI

Registrska Stevika |GO 33-55R

PredvidenikM [ 300,00
Sifra odredbodajalca 0000010 -] v, Matic
Strofek kiometrina

Odobritev prevoza | i Potrievanje
Qdobrena uporaba |Lastno - Predviden odhod [28.05.2020 07:00 Referent za potrjevanie :[
Registrska Stevika [60 33-55R Predviden prihod [28.05.2020 15:00 = Eorrar s

Uparabi za obraéun [~

Predvidena adsotnost O dni & h @ min OISR
breni stroski
Dnevnica 15,00 Fosebni dodatki 0,00 [T Lzpladl predujma
DNEVNICA NAD 12 UR. Evro
&} Tiskaj Kopiraj potni nalog  (7) Prekiid PN I & Odklepanie I % Opusti | o Potrdi
[Skrbnik joo1 | ]

Ob kliku na gumb ('S odkepanie se (odvisno od tega ali odklepate masovno ali en nalog) odpre okno, na

katerem dolocite, kaj (kaksno obdelavo oziroma prenos) Zelite odkleniti.
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|87 Saop Obragun potnih nalogov - Javni zavod Sidro — *
Odklepanje woa e

Datuma obrafuna od |01, 10,2020 LI do [31.10,2020 LI
Stevilke naloga od do

Zaposleni od: _I do _I

Izplatanao v PP

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

[—Prenos v DK - Redno

[~ Bride se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

Izplatano v BP

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

Izplatano v OPZ ‘

Datuma izpladila od [01.10.2020 | do [31.10.2020 -
Stevilke naloga od do

Zaposleni od: _I do I _I

| Prenos v DK - Evidendno

[~ Bride se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo ‘

| Prenos v REK

[~ Bride se datum prenosa v REK.

—Potrjevanje
[~ Brisanje potrditve predioge
[~ Brisanje potrditve predujma
[~ Brisanje potrditve obrauna
Fresic

I Brisanije preklica

Zaradi priprave eviden¢nih vknjizb smo odklepanje prilagodili tako, da lahko posebej odklenete redno

pripravljene vknjizbe, posebej evidencne.
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B Saop Obracun potnih nalogov - Javni zavod Sidro -

| Odid
Obracunani

Datumz obratunaod [01.10.2020  ~|do [3L10.2020 x|
Stevilke naloga od | do |

Zaposleni od: | J do | J

Tzplacano v PP

[ Bride vse datume prenosa izpladio
Prenos v DK - Redno

[ Bride se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo
Izplacano v OPZ

™ Bride vse datume prenosa izpladilo
Izpladano v BP

™ Bride vse datume prenosa izpladilo

Izpla&ani
Dstuma izpladiaod 01.10.2020  »|do [3L10.2020 |
Stevilke naloga od ‘ do |
Zaposleni od: ‘ J do | J

Prenos v DK - Evidenéno

[V Brige se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo!

TEN0S v HER.
[~ Brige e datum prenosa v REK

Potrjevanje

[ Brisanje potrditve predloge
[~ Brisanje potrditve predujma

[ Brisanje potrditve obrafuna

Preklic

w Zapri

,/ Odkleni

Za odklepanje evidencnih vknjizb smo dodali razdelek Izplacani, v katerem lahko dolodite, da odklene

potne naloge z dolocenim datumom izplacila ali pa potne naloge po doloceni Stevilki. Ko vpisete ustrezen

kriterij odklepanja, polje

[+ Erife se datum prenosa v dvostavno knjigovodstyed

obvezno oznadite s kljukico.

Kliknete Se na gumb v OdKleni i potni nalogi so odklenjeni ter pripravljeni za ponoven prenos.

Ko potne naloge odklenete, morate paziti, da ste jih pred ponovnim prenosom oziroma potem knjizenjem,

brisali iz dvostavnega knjigovodstva, da se vam vknjizbe ne bodo podvajale!!!
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@ saop

Priprava evidencnih vknjizb v primeru danega
predujma za potne stroske

Navodilo je namenjeno vsem, ki izplacujete predujme za potne stroske.

Kot smo ze v zacCetku omenili, morate najprej v Nastavitvah programa na zavihku Knjizenje doloditi

evidencni konto ter evidencni protikonto, kamor se, ob knjizenju izpiska, rocno evidencno knjizili dani

predujem zaposlenemu. Svetujemo, da si ta evidencni konto odprete posebej (svoj evidencni konto za

dani predujem).

Vnos potnega naloga z danim predujmom zaposlenemu

Ko zaposlenemu izplacate predujem za potne stroske, zanj odprete potni nalog. Na zavihek Predujmi

vnesete Datum predujma.

B Sacp Obradun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro

- O X

[ Meseéni nalog Za mesec I

Datum izdaje |28.05.2020 vl

priporia |01 (2 B [3 - [2 - @ 0

Glava | Analitike in opombel Predujmi IOt_:ra:":un | Evidenéni strodki |Poroﬁ|_o

Evidenéni stroski : I 0,00 KnijiZene v DK - Evidenéno: vl

rBx R
&ifra potnika [0000016 -vo] D. Luka Status: |
Dornberk 21, Dornberg Prenosi
Leto naloga | 2020 Stevilka naloga | 10 Obradun: | 57,81 Knjifene v DK - Redno: 'l

Predujem: I 0,00 Izplacano v PP: I vl

Za izpladio: I 57,81

Izplatano v OFZ: I Yl
Datum izpla&ila REK: I 'l

Datum predujma 28.05.2020 -

Blagajna .4, Pladini promet

B |

Denarna enota  [MNaziv denarne enote Inesek

»

Znesek-domaca Preneseno v BP  |Izplacano v PP Sifra stranke Naziv 1 &

Preko gumba za Vnesi zapis vnesete znesek danega predujma.
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7 Saop Obratun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro

- o x
B a B

Sifra potnika |00000 16 l D. Luka

Status:

Dornberk 21, Darnberg

Prenosi

Knjifene v DK - Redno:

Leto naloga I 2020  Stevika naloga 10

[ Meseni nalog Za mesec

Obraéun:

Evidenéni strogki

: | 0,00

I 57,81

Knjizene v DK - Evidenéno:

—
I

Ko se zaposleni vrne s sluzbene poti, izpolnite Se zavihek Obracun.

Datum izdaje IZE.DS‘ZDZD hd Predujem: I—SD,DD IzplaZano v PP: I vl
Izplaano v OPZ: I 'I
Zaizpladilo: I 7,81
Datum izpladila REK: I 'I
rrponia [ [ B 5 - [ -2 0
Glava | Analitike in opombe | Predujmi | Obradun | Evidenni strogki | Porodiln
Datum predujma [25.05.2020 vl
Bla '_@ Pladilni promet & B B |
! L - ! wvBP (Izplacano v PP Sifra stranke Naziv: A

3 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro

Sifra potnika |Douuo 16 [ D. Luka

Dornberk 21, Dornberg

Status:

Prenost

Leto naloga I 2020 Stevilka naloga I

[~ Mesedni nalog

Datum izdaje IZB.DS. 2020 vl

Za mesecl

10 Obraéun:

Predujem:

Evidenéni strodki :

| 57,81
| 0,00
| 50,00

Za izpladilo:

priponia | ) (32 68 [ ~ [ ~ (21

Glava |ﬁnaliﬁk.e in opombe |PLedujm Obratun

videnéni stroski | Porodilo

7,81

Krijizene v DK - Redno:

KrijiZene v DK - Evidenéno:
Izpladano v PP: I 'I

Izplacano v OFZ: I YI

Datum izpladila REK: I 'I

Odsotnost

Dejanski odhod [28.05.2020 07:00 |

Cbraéun izvrien |28.05.2020 vl

Prihod [28.05.2020 17:00 - |

QOdsotnost : O dni 10 h O min

Toéna reladija I
5 postanki

—Stanje Stevca

Zafetno | 0,00 Konfno |

0,00 Prevoieno 0,00

Obracun

Obrafunalfa

Pregledal in odobril

(0000010 l V. Matic
(0000010 l W, Matic

=]

B B

'W

Podatki na sliki so zgolj za prikaz.

[kaliing [Zoecridomara  [5i6ra sm [naziv
100011 |PREHRANA NA SL. POTI8- 12UR 100 3,51000/378 Evro 3,81 3,51 h00001 Sola
200001 KILOMETRINA - 18 % 300,00 0, 18000978 Evro 54,00 54,00 Q00001 Sola
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@ saop

Ob prenosu takega potnega naloga v izplacilo (v program Placilni promet) se za izplacilo pripravi znesek,

ki mu je dani predujem Ze odstet, saj je bil le-ta ze izplacan.

B Sacp Obracun potnih nalogov - Javni zavod Sidro - m} X
Nalogi b ST o § Be | s

: Priprava podatkov za DK - Redno
Leto potnega naloga |2020 Status [I% Vsl j s ’
Priprava podatkov za DK - Evidenéno
Datum izdaje ‘ = =
I Prenos izplacil PN v PP I
[ vsi [ Neobratunani [ Obraunaninepotrjeni [~ Obrafunani potrjeni Slovenija [~ Obragunani potrjeni tujina | Preﬂoslzp\ath\lvOPZ
[T IzplaanivBP [~ PrenesenivDK [ Mepreneseniv DK [ Izplacani v OPZ [~ Preklicani r
Obrazec REK-1
|Dab.|m izdaje j ‘ |Dab.|m izdaje j | |Datum izdaje ﬂ | 'S
leto [Stevika [ Datumizdaje |Datum obraiuna___|Poinik [Pa nalogu [Relaciia [ zplacani v PP [Preneseni v T #
| 2020 16 28.09.2020 V. Katja V. Matic NG-LI-NG r r
| 2020 14/ 18.08,2020 D. Luka V. Matic NG-LING r
| 2020 15/01.08,2020 31.08.2020 V. Matic V. Matic NGLING r [
_| 2020 13 23.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRIJA - NG r r
_| 2020 12 23.07.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r r
2020 11 23.07.2020 K. Tina V. Matic NG-LING r I
2 10 23.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic MNGLI-HG r I
| 2020 9/28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NGALI-HG v f
| 2020 B8/20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic MNOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r I
2020 7/15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) r [
Javni zaved Sidro Datum:  21.10.2020
Stran: 1
Napaka / opozorilo:
POTNI NALOGI
Prejemnik
Stevilka PN Datum  Namen Pradujem Obratun Izpilagile
00016 D. Luka
10 28.05.2020 SEMINAR 50,00 5T .81 T.81
PLACILNI NALDG 50,00 BT.B1 7,81
1 FLACILNIH NALOGOV T8

Priprava evidencnih vknjizb za potni nalog, na katerem je bil

obracunan tudi predujem

Ko preko Ze zgoraj omenjenega postopka priprave za DK — evidencno, pripravimo evidencne vknjizbe za
tak potni nalog, program najprej na evidencnem kontu in evidenénem protikontu (ki se ju vpisali v
Nastavitve programa na zavihek Knjizenje) pripravi storno vknjizbe za znesek predujma in sicer z

datumom, ko je bil predujem izplacan.
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@ saop

Na ta isti datum potem program znesek predujma prerazporedi v sorazmernem delu na vsak dejansko

obracunan strosek (npr. delno na evidencni konto za dnevnice, delno na kilometrino,...).

Javni zavod Sidro Datum:  21.10.2020
Stran: 1

PRIPRAVA PODATKOV ZA KNJIZENJE VDK Obdobje: od 21.10.2020 do 21.10.2020

| Koa | Sravm SM SN Refererd DN Aralidha Aralidla Analidha | Opis | Draturn | Zrisy bresme | Zrpsew detra
25900000 0000001 3 2H.05.200) 0,00 50,00
12502 0000001 3 28052020 5000 0,00
£33000 0000001 3 D Lufsa 21102120 0,00 71
803511 0000001 i 21102020 0,51 0,00
503513 0000001 3 21102120 73 0,00
259000 0000001 3 D Luka 2H.05.200) 0,00 50,00
S03511 0000001 3 28,0520 33 0,00
403513 0000001 3 2H.05.200) 48,70 0,00
SKUPAL 8 VKNIZE 7l Al

Za ostali znesek obracunanega potnega naloga (razlika med celotnim obrac¢unom in danim predujmom)

program pripravi evidencne vknjizbe na dan, ko je bila izplacana razlika potnega naloga.

Tako pripravljene vknjizbe prenesete v Posredno knjizenje dvostavnega knjigovodstva.
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