@ saop

Povezava obracunanih potnih nalogov z obracunom
plac
Potne stroske obracunane na potnih nalogih lahko zelo enostavno prenesemo v obracun plac. Za to je

potrebno imeti najprej urejeno povezavo obeh modulov. Uredimo jo v Nastavitvah programa na zavihku

Povezave, kjer v polju Sifra uporabnika OPZ iz ifranta izberemo ustrezno $ifro.

B ' Saop Obraéun potnih nalegov-sprememba [DEMQ] - Javni zavod Sidro

Nastavitve

Splogna | KnjiZen; |agajnisko poslovanje | Dnevnice | REK | Potrjevanje

Povezave

Stevilka Sifranta za zaposlene ’—1_| Javni zavod Sidro
Stevika Sifranta za stranke ’—1_| Javni zavod Sidro
Stevilka Sifranta za konte ’—l_l Javni zavod Sidro
Stevilka Sifranta za M in SN ’—1_| Javni zavod Sidro
Sifra stranke uporabnika 0000001
Sifra banke 0000001 -] 1avNI ZAVOD SIDRO

Maziv rafuna |UJP J

Pladilni promet

Sifra uporabnika PP | 001 ---| Javni zavod Sidro
Tip naloga v P
Pladilnem prometu PL —

Vrsta posla ,J‘"\_ ,5 ,E
Prenos obratunanih v
nalogow - SLO

Prenos obradunanih v
nalogov - tujina

Obratun plac
Sifra uporabnika OPZ 001 »--| Javni zavod Sidro

Za tem je potrebno vsako vrsto potnih stroskov, ki jih imamo vnesene v Sifrantu, povezati z ustrezno vrsto
obracuna v placah. To uredimo na naslednji nacin:

Sifranti OPN...Vrste potnih stro$kov

Postavimo se na vsako od vrst, kliknemo na popravi zapis ter v polju Vrsta obracun za prenos v OPZ — do
uredbe iz Sifranta vrst izplacil v placah izberemo ustrezno $ifro, na katero se bodo prenesli obracunani
stroski. V primeru, da obracunavamo stroske tudi nad uredbo vlade, ustrezno izpolnimo $e polje Vrsta

obraCuna za prenos OPZ — nad uredbo — sicer lahko to polje pustimo prazno. Potrdimo.
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i Saop Obragun potnih nalogov-sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sifra stroka IOOOOG

Naziv stroska IDNE'\I‘NICA MNAD 12 UR

Aktiven [
rObraéun in knjiZenje

Predvidena kolidina I—l

Cena strozka Im

Po uredbi I 16,00000
Sifra denarne enote Iﬁ
Konto v breme [415110 -] DNEVNICE ZA SLUZBENO POT-anal
Konto v dobro
prenosv\rasc?Pgt—,éziJr?dgz |192 l Dnevnice do uredbe
Frars :g?;:;zi"r?d;: IIl:l l Dnevnice nad uredbo

Sifra REKa

Na enak nacin izpolnimo polje na vseh vrstah potnih stroskov. Za hitrejsi pregled in kontrolo ali smo vnesli
podatek na vse vrste stroskov, si lahko preglednico uredite tako, da s pomocjo drsnika poiscete stolpec
Vrsta obracuna OPZ — do ur., ga premaknete v levo nekam na vidni del preglednice in preverite ali imajo

vse postavke vpisano Sifro za prenos v place.

I Saop Obracun potnih nalogov [DEMO] - Javni zaved Sidro

Naziv sho&al
|Strogek I 4 Naziv stroska Sifra REK] Vrsta obrafuna OPZ- do ur. Vrsta obraduna OPZ-nad ur. ||
_|ooo02 CESTMINA BO& 195
_|oooos DMNEVMICA - FRANCLIA - PARIZ BO& 192 Ii1
_|o0013 DMNEVNICA - ZAG.ZAJTRK BO& 192 Ii1
_|oooo4 DMNEVMNICA 6-8 UR BO& 192 Ii1
_|ooo1s DMEVMICA AVSTRIJA BO& 191
t 00008 DNEVMICA NAD 12 UR. 192 Ii1
_|@00as DMNEVMNICA OD 8-12 UR. BO& 192 Ii1
_|oo01s DMEVNICA TUJ. 44 EUR (priv.na) BO& 192 Ii1
_|oooo7 DMEVMICA TUJIMA - 55 eur Bo&E 192 Ii1
_|00003 kilometrina - 0,37 BOG 193
_|00001 KILOMETRINA - 18 % Bl6a 193 194
_|@o015 KILOMETRINA - 35 % BO& 193 194
_|ooo14 KILOMETRINA 30 %o Bl6a 193 194
_|00003 PARKIRNINA 195
_|ooo17 PARKIRNIMA - 5L, AVTO BO& 195
_|@o010 PREHRAMA MA SL. POTI DO & UR BO& 163
_|@o011 PREHRAMAMA SL. POTI& - 12 UR BO& 164
_|ooo12 TEREMNSKI DODATEK BO& 113

Na kaj moramo biti pri obracunu potnega naloga pozorni

Pri izpolnjevanju podatkov na zavihku Obracun moramo obvezno izpolniti polja:

- Obracun izvrsen
- Obracunal/a

- Pregledal in odobril
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8 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidre - [m} >
0 B B
Sifra potnika | G.-20MGoran Status:
Gregorédideva 1, Nova Garica Prenosi
Leto naloga 2020 Stevilka naloga 11 Obradun: 41,32 Knjizene v DK - Redna:
[™ Meseéni nalog 7a mesec Evidenéni strogki : 0,00 Knjizene v DK - Evidenéno:
Datum izdaje |05.09.2020 Predujem: ’70,00 Izplagano v PP
Izpladano v OPZ:
Za izpladilo: | 41,32
Datum izpladila REK:
Priponka Fonle v [#
Glava | Analitike in opombe| EOIgraEuné videncni strodki | Porodilo
‘Odsotnost
Dejanski odhod |08.09.2020 06:00 Prihod |08.09.2020 15:30 j Odsotnost : 0 dni @ h 30 min
Obraéun izvrien [30.09.2020 -
s postanki |
Stanje stevca
Zac'einol 0,00 Kondno 0,00 PrevoZeno 0,00
Obratun
Obracunalfa [0000018  «=| v, Matic
Pregledal in odobril [0000018 | V. Matic
| ﬂgriprava obrafuna (] B %
% |Sh'o§ek ‘Naziv strogka Koliéina Cena Denarna enota |Nazv denarne enote |Znasek Znesek-domaca Znesek do uredbe |Znesek nad uredbo A
L 1/00011 PREHRANA MA 5L, POTI 8 1,00 3,52000|978 Evro 3,52 3,52 3,52 0,00
|| 2 00001 KILOMETRINA - 18 % 210,00 0,18000 978 Evro 37,80 37,80 37,80 0,00

Na osnovi podatka oziroma datuma v polju Obracun izvrsen se podatki prenasajo v obracun plac. To

pomeni, da lahko nalog, ki ni bil pravocasno obracunan, izplacate pri naslednjem obracunu. Primer: nalog

ima datum dejanskega odhoda in prihoda v septembru. Ko ste izvajali prenos podatkov v place za

september, ga zaposleni Se ni vrnil in obracun za ta nalog ni bil izvrSen. Ko ste nalog dobili v obracun ni

bilo ve¢ mogoce izplacilo pri placi za september. Takemu nalogu v polje Obracun izvrsen vpiSete datum

v oktobru in se bo tako ob prenosu podatkov na podlagi tega datuma prenesel v obracun plac

naslednjega meseca — to je oktober.

Vnos v polji Obracunal/a in Pregledal in odobril sta obvezni. Ce podatka tu ne bosta izpolnjena se nalog

v place ne bo prenesel.

Prenos obracunanih stroskov v obracun plac

Prenos izvedemo na preglednici potnih nalogov. Postavimo se na ikono za izvoz podatkov ter izberemo
Prenos izplacil PN v OPZ.
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7 Saop Obraéun potnih nalogov [DEMO] - Javni zavod Sidro - [m] X _
Nalogi za g ] al%‘

N Priprava podatkov za DK - Redno
Leto potnega naloga IZUZU Status II% Vi ;I I~ vsizapisi . .
= Priprava podatkov za DK - Evidenéno
Datum izdaje I‘ Q@ ISO = ‘ | ]| ]
Prenos izplacil PN v PP
[~ vsi I~ Meobragunani [~ Obraéunani nepotrjeni [~ Obraéunani potrjeni Slovenija [~ Obraéunani potrjeni tujina [~ Izplagani v PP [~ Preneseno v P.EKl Prenos izplacil PN v OPZ I
[~ IzplafanivBP [~ PrenesenivDK [~ Nepreneseni v DK [~ Izplagani v OPZ [~ Prekiicani I~ MeizplaZani v PP
Obrazec REK-1
IDamm izdaje ;I I IDah.lrn izdaje ;I I IDamm izdaje ;I I L.
Leto |§bew\ka |Damm obrafuna | ¥ Datum izdaje |Pom|k |Po nalogu |Relac|Ja |Na|oga
L 2020 12 03.09.2020 V. Matic D. Luka NG-LIMG SEMIMAR,
_ 2020 11/30.09.2020 08.09. 2020 G. - 20M Goran D. Luka NG-L1-MG SEMINAR
| 2020 10 08.09,2020 B. - 2DM Helena D. Luka NG-LI-MNG SEMINAR.

Dolo¢imo obdobje, za katerega Zelimo prenasati potne naloge. V primeru, da zelimo prenesti samo
dolocen potni nalog ali ve¢ nalogov, ki imajo zaporedne $tevilke, dolo¢imo $e polje Stevilke naloga od ...

do. Kliknemo na Prenesi.

B Saop Obraéun potnih nalogov [DEMO] - Javni zaved Sidro - d
| Prenos « b ®
bragunani
Datuma obraéuna od [01.09.2020 ~|do [30.09.2020 |
Stevilke naloga od || do I

Zaposleni od: I :Id" I _I

'X_gapri '/Erenesi
Skrbnik 001 | £

Ob prenosu se izpiSe statistika prenosa, kjer moramo biti posebej pozorni na podatek v spodnjem levem
kotu, kjer se zapiSejo vsi uspesni in neuspesni prenosi. V primeru neuspesnih prenosov, je potrebno potem
po seznamu prenosa pregledati, pri katerem zaposlenem in zaradi Cesa ni prislo do prenosa ter prenos za

tisti potni nalog ponoviti.
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Javni zavod Sidro

Datum: 08.08.2020
DEMO razlidica Stran: 1
UVOZ PODATKOV IZ OPN za 0/0/0
Iéifra, priimek in ime zaposlenega I Enutl Na &nutul I Znesekl
0000015 G. -2 DM Goran
Vreta obracuna: 193 210,00 0,00 0,00 37,80
Analitike: SM: 0000002 SN: Referent: gooooo DN: Stranka:
Analtika 1 3 Analitika 2 Analitika 3
0000015 G. -2 DM Goran
“frata obraduna: 194 210,00 0,00 0,00 0,00
Analitike: SM: 0000002 SN: Referent: oooooo DN: Stranka:
Analtika1 3 Analitika 2 Analitika 3
0000015 G. -2 DM Goran
“frata obracuna: 54 1,00 0,00 0,00 352
Analitike: SM: 0000002 SN Referent: ooooont DN: Stranka:
Analitika 13 Analitika 2 Analitika 3
= 1= SH
SKUPAL
193 210,00 37,80
194 210,00 0,00
B4 1,00 352
Skupaj 421,00 41,32

Po uspesnem prenosu so stroski preneseni v odprt obracun plac v Posredni vnos.

B Saop Obracun plac zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - O X

[Nast
Leto 2020 Obraéun odprt.
Mesec 09 zaporedna Stevilka 1

Maziv obratuna

laca september 2020

ER =R

Splogna ]N;siawtve } Poraduni ] Osnove ] Lestvica za dohodnino ] Dokumenti za eR ] Opombe I

Vrsta obraduna |Plata -

Vrsta dohodks | 1001 Place in nadomestia pla

Datum izpladila |05.10.2020 -

Datum za delovno dobo |30.09.2020 -

Datum pladila dajatev |05.10.2020 -

Ure:
Mesefna delovna obveznost 176,00 ur
od tega prazniki ’70.00 ur
Povpretna mesetna ’7
delovna obveznost 174,00  ur
Stevilo delovnih dri 22,00
Povpreéna plada RS 1.669,00

Regres

% povpredne stopnje dohodning

=]
Zajaméena plada ’7&00
Minimalna placa ’7940,58
et 101723
Povpreéna stopnja dohodnine [
teto [

Mesec
Zaporedna Etevilka

Max. stopnja dohodnine [

Znesek regresa 0,00

'osredni vnos |% Meposredni vnos
Skrbnik

MM zakiud ¥ Opusti 4 Potrdi
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Na Posrednem vnosu lahko podatke preverimo tako, da se postavimo na zaposlenega, ki je imel

obracunane potne stroske in v njegovih vrsticah preverimo, da so ti stroski preneseni.

E&l E8l | 8| TE
Zaposleni I * Priimek in ime Ichen—a |Prekir1itev |
_ (0000017 B. - 2DM Helena 01.01.1980
00N0N1E O lika 1512 1970
G. - 2DM Goran _
e e SeEmS
_ (0000020 V. Katja 25.04.1983
_ |0000018 V. Matic 06.02.1981
ﬁ
Stevilka vrste obratuna |\|'rsia |Naziu vrste obrafuna Enote MNa enoto %% Znesek SifrasM Sifrac
» 1{a01 |Redno delo 0,00 0,0 0,00

2|B01  |Praznik 0,00
3|B02 |Letni dopust 0,00
4|C02 |Dodatek na delovno doba 0,00
5/002 |Delovna uspeinost-povedan obs. 0,00
6024 |Pov.pedag.obveznost-50LA-1,05 0,00
7|D25  |Pov.pedag.obveznost-50LA-1,20 0,00
8|D26 |Zm.obseg pedag.dela-S0LA-1,05 0,00
9(D27 |Zm.obseg pedag.dela-ﬁOLA-l.Elﬁl 0,00
10101 |Prebrana na delu 0,00
11|103  |Prevoz na delokilometrina 0,00
12|107  |Prevoz na delo-dnevna vozovn. 0,00
132110 Eraes Cadalo b oo falalal

14|193  |Kilometrina za sl.pot-do ured. 0,00

15/194  |Kilomet.za sl.pot-nad uredbo 0,00

156|164  |Prehrana na sl.poti 8-12 ur 0,00

6 Dodatno...

Skrbnik o1 |

7] Neposredni vnos ¥ Brigi vse Priprava iz vzorca Prenos v obradun

Prenos v obradun

Preko gumba izvedemo Se prenos podatkov iz Posrednega v Neposredni vnos

obraCuna pla¢ ter nadaljuiemo z obicajnim postopkom obracuna plac. Pri prenosu iz Posrednega v
Neposredni vnos moramo biti pozorni, kaj smo s podatki, ki smo jih imeli pred prenosom potnih stroskov,
Ze naredili:
- Ce smo podatke iz Posrednega vnosa pred prenosom strokov iz Potnih nalogov ze prenesli v
Neposredni vnos, potem moramo ob prenosu potnih stroskov, ki so bili preneseni naknadno
izbrati moznost Samo neprenesene.

- Ce podatkov, ki smo jih imeli v Posrednem vnosu pred prenosom iz Potnih nalogov $e nismo

prenasali v Neposredni vnos in Zelimo sedaj skupaj prenesti vse podatke, izberemo moznost Vse
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B SAOP Obracun plac zaposlenih [DEMO] - O *
Prenos @

Sifra zaposlenega | J do | J
Sifra vrste obrafuna

Prenesem zapise |1-'se

Samn neprenesene X’_qusti 1{ Potrdi

Skrbnik 001 |Javni zaved Sidro

Opozorilo!

Potne stroske prenasamo iz potnih nalogov cisto na koncu, se pravi, po tem, ko smo v Posredni vnos ze

prenesli npr. ure iz registracije Casa ali rocno vnesli ure v Posredni vnos.

Odklepanje potnih nalogov

V primeru, da smo v Obracun plac prenesli potne stroske in se pri tem zmotili in bi jih radi prenesli se

enkrat, jih je potrebno v programu Potni nalogi pred ponovnim prenosom odkleniti. To storimo na

preglednici potnih nalogov s pomocjo gumba .. Ko kliknemo na gumb, je potrebno dolociti

kriterije, na osnovi katerih bomo potne naloge odklenili in tako omogocili ponovni prenos v place.
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i Saop Obracun potnih nalogov [DEMO] - Javni zavod Sidro

Leto potnega naloga |2020

Datum izdaje I

Status IE% Vsi

O X

= B &lhREe

w3 Saop Obraun potnih nalogov [DEMQO] - Ja... — ot
Odklepani i B
—=
Datuma obraduna od |01.09.2020 d do |30.09.2020
Stevile naloga od do
Zaposleni od: J do
Izplacano v TR

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

Zapisi

e B

I~ vsi [~ Neobratunani [~ Obratunaninepotrieni | Obracuf Prenes v DK -Redno Preneseno v REK
[ IzplaanivBP [~ PrenesenivDK [~ Nepreneseni v DK I~ 1zpla&ar [~ Brige se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo
Hzplacano v OP:
IDah..lrn izdaje ;I I IDat.lm izdaje ;I I =l . X
|V Brige vse datume prenosa izpladilo;
Leto Iébevilka IDamm obraéuna I  Datum izdaje IPot'lik Tzplatano v BP INa\oga -
| 2020 2 08.08.2020 V. Matic [ BriSe vse datume prenosa izpladilo ‘—SEMINAR
L 2020 11/30.09.2020 03.09.2020 G. - 2DM Goran = | |SEMINAR
2020 10 03.0%.2020 B. - 2DM Helena . SEMINAR
1 oo o 08.09.2020 V. Matic Datuma izplaila od [01.09.2020 =| do [30.08.2020 = Memmmer
I 8 08.09.2020  |D.Lluka Ztevike naloga od do | |semmaR
| 2020 5 03.06.2020 D. Luka TmrdErak o do | ] || /sEMmaR
| 2020 7 18.05.2020 V. Matic SEMINAR
| 2020 5/18.05.2020 18.05,2020 G. - 2DM Goran [ Prenos v DK - Evidenéno | [SEMINAR
| 2020 4 15.05.2020 B. - 2DM Helena [~ Brige se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo ‘_SEMINAR
2020 3/15.05.2020 15.05.2020 V. Matic SEMINAR
— —Prenos v REK H
2020 2/27.03.2020 27.03,2020 D. Luka - SEMINAR L
< [~ BriSe se datum prenosa v REK I >
12 EhTiskaj [ shrani | ["E odKepanie | | Potrjevanie | @ Zapri
[ Brisanje potrditve predloge
Skrbnik o1 | 4
[ Brisanje potrditve predujma
[~ Brisanje potrditve obrafuna
Fresic
[ Brisanje preklica
W Zapri " Odieni
Skronik 001 | Y

Dolo¢imo obdobje, ki smo je uporabili Ze pri prenosu potnih stroskov v place. Ce smo prenasali po stevilki

naloga, dolocimo Stevilko od...do. S kljukico oznacimo polje v razdelku Izpla¢ano v OPZ ter kliknemo na

Odkleni. Potni nalogi so tako odklenjeni in pripravljeni za ponovni prenos.

Opozorilo!

Ob odklepanju potnih nalogov se v plac¢ah ne brisejo zapisi, ki smo jih predhodno tja prenesli. Prenesene

podatke je potrebno v placah brisati, sicer bomo imeli ob ponovnem prenosu dvojne (napacne) podatke.
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