@ saop

Posiljanje obracunskih listov po e-posti

Iz programa Obracun pla¢ zaposlenim lahko obracunske liste zaposlenim posljete neposredno preko

elektronske poste, brez dodatnega shranjevanja.

Moznosti sta dve:

Posamicno - vsakemu zaposlenemu posljemo obracunski list na njegov elektronski naslov

Skupinsko - vse obracunske liste posljemo v enem sporocilu na en elektronski naslov (npr. direktorju

podjetja).

Pred tem je potrebno v Nastavitvah programa na zavihku Splosno preveriti, da imamo urejene nastavitve

shranjevanja obracunskih listov v dokumentacijo zaposlenih.

Kaj pomenijo posamezne nastavitve:

Shrani obracunski list: ¢e s kljukico oznaCimo to polje, se bo vsak obracunski list shranil na
zaposlenega v svojo, lo¢eno mapo — to pomeni, da bo program za vsak mesec pripravil lo¢eno
mapo — zaradi preglednosti dokumentov svetujemo, da v tem polju nimate kljukice

Vrsta dokumenta za podpis obr. lista — v primeru, da tega polja ne izpolnite, se bodo obracunski
listi avtomati¢no shranili na vrsto dokumenta Z — zaposleni — ta vrsta dokumenta ima dolocene
varnostne omejitve, saj ni dostopna vsem. Lahko pa si za obracunske liste odprete svojo vrsto
dokumenta in na njej ustrezno uredite varnost!!! (vrsta dokumenta na spodnji sliki je samo
testna)

Shrani obr. liste ob zakljucku obrac¢una — ¢e s kljukico oznacimo to polje, se bo, ob zakljucku
obracuna, sprozila priprava za shranjevanje obracunskih listov v dokumentacijo zaposlenega. Ce
tega polja ne oznacite s kljukico, se bodo dokumenti shranili takrat, ko jih boste poslali zaposlenih
po e-posti oziroma ce jih ne bi poslali po e-posti, se shranijo takrat, ko izvedete tiskanje (ne iz
predogleda ampak direktno preko gumba Tiskaj) — v primeru, ko vse obracunske liste posiljate po

e-posti, ta nastavitev ni potrebna
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Povezave SploSno
Nastavitve za obragun

% necbdavienega dela regresa 70,00 Sifra wrste obrafuna bonitet (301 --+| BONITETE
% neobdavienega dela 'ﬁ Sifra osnove zaposlenih za = - -
poslovne uspesnosti r e e 043 -++| Povpredna stopnja dohodnine

Stevilo ponovitey obratuna 3 % dohodnine pri 25,00
drugem delodajalcu !

Denarne enote Izracun delovne dobe glede na ure zaposlitve [
§ifra dename enote [E2E) j Evro Izrafun delovne dobe s povefanjem r
Sifra tedajne liste [BS .| Banka Slovenije Obraéun druZinskih pomoénikov -
Tetaj [Nakupni tefaj Avtomatsko odpiranje obr. za PPZ in KDPZ r
Omogoéa]j spremembe zaposlenih v
Opombe Izratun dodatne splodne olajgave v
2 Prednostno obravnavanje kreditov r
Obracun dohodnine za veémesedne bonuse [
Y] Vpisani neto upoitevaj kot informativni neto [
Splo&ni podatki za izpise
Podpisnik izpisov |Pah0|e Marjetka
Stevilka in naziv kolektivne pogodbe |001 |Sp|0§na kolektivna pogodba
Ime kontaktne osebe |jana b. Shrani obracunski list [
Telefon odgovorne osebe za obrazce |02 568-55-67 Vrsta dokumenta za podpis obr. lista (203 -
e-naslov odgovorne osebe za obrazee |hest@saop.si Shrani obr. liste ob zakjudku obraduna [v

Nacini posiljanja obracunskih listov:
Ce zelite obracunske liste poslati vsakemu zaposlenemu na njegov elektronski naslov, je potrebno v

Sifrantu zaposlenih najprej vnesti ta elektronski naslov.

To storite na naslednji nacin:
Sifranti...Zaposleni...Podatki zaposlenih

Izberete enega zaposlenega, kliknete na ikono za popravi zapis ter se postavite na zavihek Stiki.

Siki B

Naziv stika r
Telefon [0
GsM |

Elektronska posta Itest@saop.s:

[V Privzeti stk

(podatek na sliki je samo testni)

V Naziv stika vpisete npr. elektronski naslov, v podatek Elektronska posta pa naslov zaposlenega, na
katerega zeli prejemati obracunski list. Obvezno je na stiku, ki predstavlja elektronski naslov, na katerega

bomo posiljali obracunske liste potrebno s kljukico oznaciti polje Privzeti stik! Nastavitve potrdimo.
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Ce Zelite poslati vse obracunske liste na en naslov, tega ni potrebno vnasati.

Operater, nastavitve za e-posto

Na operaterju je potrebno urediti podatke o izhodni posti in digitalno potrdilo, ¢e Zelite obracunske liste
ob posiljanju tudi podpisati z digitalnim potrdilom. Poleg tega je potrebno urediti neposredno posiljanje
obracunskih listov in ustrezne nastavitve na vasi elektronski posti. Predlagamo, da za ureditev tega dela

oddate zahtevek za pomo¢ na naso tehni¢no podporo.

Postopek posiljanja obracunskih listov

Samo pripravo obracunskih listov za posiljanje izvedemo v izbranem obrac¢unu plac. Postavimo se na

izbran obracun, kliknemo na ikono za popravi zapis. Izberemo ikono za Izvoz podatkov.

B Saop Obracun pla¢ zaposlenih - sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacija

- O XF—
[ Nast vyl kB O & .

Prenos v Placilni promet
Leto 2019 Obraun zakljufen 07.03,2019 09:47:22 : i
lzvoz za direktne cdobritve
Mesec 02 zaporedna Stevika 1 .
s Prenos v Dvostavno knjigovodstve
Naziv obraéuna |Plac'a februar 2019| T lzvoz podatkov za kljuce OSP
Splogno lNgstavitve ] Poracuni ] Osnove ] Lestvica za dohodnino ] Dokumenti za eR. ] Opombe ] lzvoz za poslovni sistem Mercator
lzvoz obracunanih kreditov KaD
& Flats .. .
ge=naca]Flaca s lzvoz podatkov plac v javnem sektorju
Vrsta dohodka | 1001 Plade in nadomestila plad W
C___ _ [eree———— _ - _ ~on

Izberemo e-posiljanje obr. listov. Odpre se naslednje okno:
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i Saop Obraéun plaé zaposlenih - [DEMO] - Sport & Rekrea., — O >
Poslii B R
Sifra zaposlenega od: | J do: | J
Sifra organizadiske enote od: | J do: | J
Nastavitve

v Poélji priponko
Iv Priponko poslji kot ZIP
[ Poélji zaposlenim 1D

Geslo za priponko |DavEna stevilka j

s
Nastavitve e-poste
v Uporabi e-naslove zaposlenih
e-poita prejemnika |
Zadeva: |OPZ {plate) - obracunski list
Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Podiliamo vam pladino listo.
Pripravi obratunske liste < Opusti \/Oddaj

Skrbnik 004

Sifra zaposlenega od:...do: vpisemo ustrezne Sifre, e ne Zelimo pripraviti vseh obracunskih listov za
elektronski prenos

Sifra organizacijske enote od...do: v primeru, da imamo zaposlene lo¢ene po organizacijskih enotah,
lahko tu doloc¢imo, za katero organizacijsko enoto zelimo pripraviti in poslati obracunske liste

Razdelek Nastavitve

Prikazi okno za posiljanje: Ce s kljukico oznac¢imo ta podatek, bo program od pripravi obracunskih listov
odprl program za elektronsko posiljanje podatkov (Outlook express, Microsoft office outlook oz. ustrezen
program, ki ga imate namescenega), ¢e pustite okence prazno, se ta program ne bo odprl. V obeh
primerih bodo obracunski listi poslani.

Poslji priponko: mora biti oznaceno s kljukico

Priponko poslji kot ZIP: e zelimo pred posiljanjem dokumente dodatno »stisniti« obkljukamo Se to
moznost

Poslji zaposlenim JD: polje je bilo dodano zaradi posiljanja obracunskih listov za javna dela na Zavod za

zaposlovanje — po zadnjem navodilu Zavoda za zaposlovanje te opcije ne potrebujete vec
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Geslo za priponko: tu lahko dolocite geslo, ki je bo moral vpisati prejemnik elektronskega sporocila, da
bo lahko odprl dokument (obracunski list). Moznosti so naslednje: Ni gesla, EMSO, davéna $tevilka, datum

rojstva, geslo zaposlenega... Ustrezno izberemo.

Razdelek Nastavitve e-poste

Uporabi e-naslove zaposlenih: Ce s kljukico oznacimo to polje, bo pomenilo, da zelimo poslati podatke
posamicno, se pravi, vsakemu zaposlenemu svoj obracunski list na elektronski naslov, ki smo ga kot
privzeti dolo¢ili v $ifrantu zaposlenih. Ce kljukico odstranimo, se odpre polje e-posta prejemnika, kamor
vpisemo elektronski naslov tistega, kateremu Zelimo poslati vse obracunske liste skupaj (skupinsko
posiljanje). V primeru, ko kljukico izklopimo, lahko pred skupinskim posiljanjem dolo¢imo geslo, s katerim
bo prejemnik odprl vse obracunske liste. V polje Dodaj geslo vpisete geslo, s katerim bo prejemnik poste

odklenil obracunske liste. V polju Ponovi geslo to ponovite. Geslo si program zapomni.

Zadeva: izpise se sama, po zelji lahko besedilo spremenimo
Vsebina sporocila: prosto polje, kamor lahko vpisemo poljubno besedilo, katero bo prejel prejemnik

elektronske poste.

Ko smo podatke izpolnili (za naslednji obracun se ti podatki shranijo in potem tudi predlagajo), kliknemo

na ikono Fripravi cbracunske lizte

B Saop Obracun plaé zaposlenih - [DEMO] - Sport & Rekrea.. — O *
(Posiji i B R
Sifra zaposlenega od: | J do: | J
Sifra organizadijske enote od: | J do: | J
Nastavitve

[~ PrikaZi okno za podiljanje
[v Podlji priponko
[v Priponko poélji kot ZIP
[~ Poélji zaposlenim JD
Geslo za priponko |DavEna Stevilka j

Nastavitve e-poste
v
e-poéta prejemnika | k
Zadeva: |OPZ {place) - obracunski list

Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Posiliamo vam pladine listo.

Pripravi obracunske liste I * Opusti y/Oddaj
Skrbnik 100

Saop 5.



@ saop

Odpre se naslednje okno:

Obratunsh list
"] Zunski list St.kopj |1 %

Sirasod: | = = [~ Tiskanje naslova zaposienega
-
§fra zaposlenega od: o do: [~ Tiskem asnove zaposlenih
§ifta organizacijske T e I~ Tiskam osnovo kot de bi delal”
enote od

I™ Tiskam osnove obraduna

Priimek in ime
zaposlenega od : ¥ Tiskam podatice o delovry dobi
do: [ Tiskam prispevke po vrstzh [Vsak prispevek v svai vista =

[7 Vsi zapasleni I Tiskam informativni neto wrstic
. : [ Prikaz urne osnove
Rewitone poSfimpodnoe ] I~ Zdruzim vrstice po vrstah cbracuna
wsmimes [BISMEESE ] I~ Tikam anaktie 2 sz

k] Jedcipia [Prvzer) ] [~ Tiskam bruto 1T
Tiskanje dajatey delodajalca [Vsak prispevek v svoi wrstc -~
fodna tbels [CF7 <]

[ Tiskam podatke o dopusty  Dopustv [Drevi  w
[~ Tiskam naziv stroSkovnega mesta [ Tiskem koriséenie ur
[~ Tiskam naziv delovnega mesta W Tiskamopombe |
[~ Tiskam normirane ure
[~ Tiskam naziv OF
[” Obojestransko tiskanje

e "

‘/ Friprawi

Dolocimo kriterije priprave ter kliknemo na gumb . Program pripravi obracunske liste. Ko je
obdelava koncana, se na ekranu izpise obvestilo Priprava kon¢ana. Kliknemo V redu. Ponovno se odpre

osnovno okno za posiljanje, kjer nadaljujemo postopek tako, da kliknemo na | ¥ Oddai,
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5 Saop Obratun plaé zaposlenih - [DEMO] - Sport & Rekrea., —

Sifra zaposlenega od: |

=0 -]

Sifra organizacijske enote od: |
Nastavitve

] i | =]

[~ PrikaZi okno za pogijanje
[v Poglji priponko

[ Priponko poshi kot ZTP

[~ Poélji zaposlenim 1D

Nastavitve e-poste

Geslo za priponko |DavEna stevika

[v Uporabi e-naslove zaposlenih

o x
r @ [&

el

e-posta prejemnika |

Zadeva: |OF‘2 (place) - obracunski list

Vsebina sporodila:

‘B Pripravi obracunske liste}

Skrhnik nna

Ce smo v Nastavitvah v podatek PrikaZi okno za posiljanje oznacili s kljukico, se bo odprl program, ki ga
uporabljamo za posiljanje in prejemanje elektronske poste. V tem primeru, je potrebno klikniti Se na gumb
Poslji in sicer se bo odprlo toliko sporo¢il, kolikor zaposlenim posiljamo elektronsko posto. Ce pa okenca

Prikazi okno za posiljanje nismo oznacili s kljukico, bo program sam poslal elektronska sporocila

prejemnikom.

Ko se posiljanje zakljuci, program javi opozorila. Preveriti je potrebno, da so bili vsi obracunski listi poslani.

Ce je pri katerem program javil, da sporocilo ni bilo poslano, je potrebno preveriti zakaj in postopek

Pozdravljeni. Pogiljamo vam plading listo.

'X_ QOpusti

ponoviti samo za zaposlenega, kateremu obracunski list ni bil poslan.

" Oddaj

Saop
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Fesiljanje
Zifca  Waziv zap. Gpegorile
oe0oDLe BL T Dapeh' Obeafumski List 3¢ Bil uspedng poslan'

Obvestilo si lahko tudi natisnemo preko

koncan.

ikone Tiskaj. Postopek posiljanja obracunskih listov je tako

Naj pri tem omenimo Se to, da se hkrati s tem, ko zaposlenim posljemo obracunske liste na njihove

elektronske naslove, obracunski listi shranijo v mapo zaposlenega (elektronska personalna mapa), do

katere pridemo v Sifrantu zaposlenih preko ikone Saop raziskovalec. Obracunski listi se shranijo v mapo

Place.
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