@ saop

Priprava in izstavitev racunov v Obracuni storitev
(OST od verzije 6.29.003 naprej)

Od verzije 6.29.003 naprej smo spremenili tiskanje racunov iz Obracuna storitev za vse, ki ne uporabljate

kode programa za domove starejsih obcanov, CSD....

Postopek izstavitve racunov

Ko imamo vse pripravljeno, da naredimo zakljuc¢ek obracuna, kliknemo na gumb 29 zaldjucek... |

Prikaze se nam spodnje okno.

l. Saop Obracun storitev - O x
Zakljutek obratuna: 2020 za L w B e
Prva Stevilka ratuna 118
Sklic na Stevilke + Sifra stranke in Stevika rafuna

~ Stevika rafuna
{” Enota, stevilka obratuna in Sifra otroka

amen nakazila

1.kratki |Obraifun storitev: 11/2020

2 kratki IDbraEun za marec

Dolgi |Obra:':ur| storitev: 11,2020 Cbrafun za marec

UPN koda namena IMS\-‘C § l Vetnamenske storitve

[~ Osvedi podatke obdn in trajnikov iz Sifrantov
I~ Akontacija prispevka starsey

[~ Racun izdaja zavezanec za DDV}

Videz racuna za vritec IBI’EI posebnost za vrtec LI

vrsta erafuna |380 g‘ Radun

~Zacetek in konénica racuna

Sifra zacetka ratuna I l
Sifra konénice rafuna I l
—Potrjevanje

Potrjevanje dokumentoy IBrez potrjevanja vl

rDavino potrjevanje rafunoy

[~ Pladilo z gotovino na blagaijni izdajatelia

L nastavitve.., X Opusti v Potrdi

Skrbnik foo1 |
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@ saop

Tu poleg ze obicajnih podatkov oznacimo s kljukico, ali izdaja racun zavezanec za DDV ali ne ter izberemo
vrsto racuna. Ta vrsta racuna je vazna za pripravo e-racunov, obicajno je to »380 — racunx.

Ko je zaklju¢ek uspesno narejen, se nam v spodnjem delu preglednice Obracuni aktivirata gumba
[ & Pregled in &1 Tisk/Osnutki '

§  Saop ObraZun storitev - Predstavitveni uporabnik - O x
Obracuni BaroB| &8 %% e

Leto obraduna |2020 -
Stevika | @ |50 =| I vsi zapisi & B B
Leto A Stevilka |Naz1'v Datum Zapadiost |Opravlieno |Pripraviieno |Zakljufeno |Zadnji racun |Dab_|m zapadlosti SDD |Datum opravijanja do |: ~
L 2020 b} Obracun vrtec marec 2020 06.04,2020 15.04.2020 01.03.2020 |05.04.2020 :05.04.2020 115 15.04.2020 31.03.2020
| 2020 4| Obradun vrtec februar 2020 01.03.2020 15.03.2020 01.02.2020 |03.04.2020 103.04.2020 103 16.03.2020 29.02,2020
| 2020 3 Obratun Sola februar 2020 03.02,2020 17.02,2020 01022020 |09.03.2020 109.03,2020 57 17.02.2020 29.02.2020
| 2020 2 Obradun Vrtec januar 2020 03.02,2020 15.02.2020 01.01.2020 |09.03.2020 109.03.2020 48 17.02.2020 31.01.2020
L 2020 1 Obrafun Sola januar 2020 03.02,2020 '15.02.2020 01.01.2020 |09.03.2020 109.03.2020 9 17.02.2020 31.01.2020
v
£ >
5 % Saldo, Obresti... @ Storitve... £5 Zakljuiek. .. @Pgegled &) Tisk/Osnutki '@ Zapri
Skrbnik 001

Ce ste pozorni, so na dnu okna trije gumbi po gumbu £ Zakfiucek... .
o Gumb [&Preged omogoca pregledovanje vseh racunov brez tiskanja na papir, saj na levi strani
dobimo vse klju¢ne informacije pripravljenih ra¢unov, na desni strani pa vidimo sliko racuna
vrstice, ki je na levi strani preglednice oznacena.

« Gumb & TkfOsnuti

omogoca

A) tiskanje racunov za vse otroke/ucence/dijake..., ki imajo v trenutku sprozanja zakljucka
obracuna v osnovnih podatkih nastavljeno Izstavitev racunov = Tisk.

B) Pripravo osnutkov elektronskih racunov za vse otroke/ucence/dijake..., ki imajo v trenutku
sprozanja zakljucka obracuna v osnovnih podatkih vpisan e-naslov za posiljanje PDF preko

e-sporocila, izbrano izstavitev e-racun v e-banko ali izbran servis ePostarja za izstavitev e-
racuna.
o Gumb Lostavitv omogoca, da:
A) se bodo racuni iz predhodnje alineje B) tudi izstavili, pred tem pa jih boste lahko pregledali
(videli koncno sliko racuna).

B) se vsi Ze izstavljeni racuni lahko vrnejo v ponovno pripravo
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C) se za vse Ze izstavljene racune natisne kopija racuna.
D) Pregleda slike Ze izstavljenih racunov, ne glede na nacin izstavitve (tudi slike natisnjenih

racunov)

OPOZORILO:

o Cezelimo delati ponoven zaklju¢ek obrac¢una, moramo vse izstavljene racune vrniti v pripravo, dele
takrat lahko ponovno aktivira gumb £3 Zakliudek...

e V primeru napak svetujemo, da se le te odpravi pri naslednjem obracunu.

Torej s klikom na [&Preged o pam prikaze na levi strani preglednica, na desni pa racun za
otroka/ucenca/dijaka..., na katerem smo postavljeni. Velikost prikazanega okna lahko sprememnite z
vleCenjem spodnjega desnega kota okna ali z maksimiranjem cez cel ekran. Razdelitev okna na levi in
desni del lahko spremenite tako, da delilno Crto (glej sliko spodaj) primete (levi klik na miski) in povlecete
levo ali desno. Poleg tega lahko spreminjamo tudi velikost pisave na prikazu racuna s tipko CTRL in +
povecamo pisavo oz. CTRL in — zmanjSsamo pisavo.

Spina |
| [Naziv otroka [Patnic — [naziv pladnika ¥ 5 ~ |PREDSTAVITVENI UPORAENIK
ocoiooo RIS 0001000 | AJDIN MATT 0001 PREDSTAVITVENA ULICA 1
0001006 GOZDNAJAGODA 0001006 | GOZDNA OCE 0001 1000 Ljubljana-dostava
0001012 IVANGVSKIIVANA 0001012 | [VANOVSKIMATI 0001
0001050 NAZIVOTROKA 0001050  |NAZIV OCE 0001 Radun 5t. 111 za obralun storitev 8/2019 Obradun oskrbnine maj, sklic 0001000001113
0001001 AIDIN AIDEN 0001001 | AJDIN MATI 0002
0001007  GOZDNAROBIDA 0001007  |GOZDNA OCE 0002 Eraj izstavitve: LJUBLJANA Pla&nik: Za:0001000 Enota:01
0001013 JAGODEVSKI JAGODAD001013  |JAGODEVSKIMATI 0002  |Datum izdaje: 03.06.2019 AJDIN MATT AJDIN AJDA VRTEC
0001018 KRASKLAVDIIA 0001018 |KRAS OCE 0002 |Opravljeno: 01.05.1%-31.05.19% AJDOVO 92 AJDOVO 52 Skupina:0001
0001023 NOVIOTROK 0001023 |NOVI OZE 0002 |Datum zapadlosti:  18.06.2019 Grosuplje 1290 Grosuplje SONENICE

0001024 NUSONIA NUSA 0001024 | NUSONJA MATI 0002 VRTEC: Cena programa: 485.00; Prispevek star3ev: 208.55 (43%) za 21 dni; Prisoten: 21 dni; oOdsotnost: 0.00 za 0 dni
0001002 ANEVSKA ANA 0001002 | ANEVSKA OCE 0003

0001008 | GRUM GROM 0001008 |GRUM OCE 0003 0P IS Eol. Cena brez DDV %DDV Cena z DDV Vrednost Doplagilo Za plafilo
0001014 JAKLIC JAKA 0001014 | JAKLIC OCE 0003 ----0oDLOCBA 1231-158/2018-1: 01.04.2018-31.03.201

0001038 KLOPKATIA 0001018 |KLOP MATI 0003 OSKRBA-PRVC STARCSTNC OBDCBJE 1,00 485,00 485,00 276,45 208,55
0001020 MARCMARCELA 0001020 | MARC MATI 0003

0001025 PAMPETER 0001025 PAN MATI 0003

0001003 BLAFOVSKIBLAZ 0001003  |BLAZOVSKIMATI 0004

0001026  POTEPUMPETER 0001026 |POTEPUH OCE 4
0001004  BLAZOVSKIBLAZKA 0001004  |BLAZOVSKI MA

0001010 HANZEK HANA 0001010 | HANZEK MATT 0005
0001015  JANEZOVSKIJANEZ 0001015  |MARC MATI 0005
0001016  JOKICA STOKICA 0001016  |JOKICA OCE 0005 NEOBDAV. : 208,55 SEUPAJ: 485,00 27€,45 208,55

0001022  MIHAVLIEVMIHA 0001022  |MIHAVLIEVMATI 0005
0001027 SAMURAJ SAMANTHAQ001027  |SAMURAIMATL 0005

0001043 BESEDNJAKANGEL 0001043  |BESEDNJAKOCE 0006 SEUPAJ zA PLASILO EUR 208,55
0001005  FINK FINKA 0001005 | FINKMATI 0006 zdrufeni rafuni: znesek trajnika 253,18
0001011  IVANGVSKIIVAN 0001011 |VANOVSKIMATI 0006

0001037 IVANOVSKI IVANIKA 0001037 | [VANOVSKIMATI 0006 Oprostitev DDV....

0001017 KATARINASTA KATARDO01017 | KATARINAST CKA 0005 Zarafunavamo zamudne cbresti...

0001028 SAMURAISAMO 0001028  |SAMURAIMATI 0005 Radun pripravila: ...

0001040 FLANDER 10FICA 0001040 FLANDER OCE 0007 Ravnateljica: xxx

0001038 GLINSEK VAN 0001038 GLINSEKMAMA 0007

0001041 GOLEZ 1AD 0001041 | GOLEZ MAMA 0007

0001038 GOLEZ JADVIGA 0001033 | GOLEZ MAMA 0007

0001047 GOLEZ JANA 0001047 | GOLEZ MAMA 0007
0001045 FUPANCIC OTA 0001045 | FUPANEIE MAMA 0007
0001044 ZUPANCICOTON 0001044  |ZUPANCIC MAMA 0007

Preden damo racune v tisk oz. pripravimo osnutke elektronskih racunov (pdf racuni na e-naslov ali e-
racuni) preverimo pravilnost pripravljenega obracuna z izpisi in analizami, kot ste ze vajeni. Pregledamo
Obracun za doplacnika, Storitve po ucencih, Zbir po storitvah, Obracun.... in Analiza racunov, Analiza

obracunanih podatkowv...
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| t. Saop Obracun storitev - Predstavitveni uporabnik

Leto obraduna |2020 vl

- O X
B o G 9 8k a

Obracun za doplacnika

Storitve po otrocih

5 (Tl Eriprava... % Saldo, Obresti... ® Storitve... £ Zakljucek... @Pﬁegled

& Tisk/Osnutki

Stevilka I Q, |50 ::|'| I vsi zapisi Zhbir po storitvah
Leto - Stevika INaziv ’Damm IZapadIust IOpravaEnu IPnpravaEnc IZaklju(':Eno IZadnji racun |Dah..|rr| zapadlosti SDD IDa Obracun
L 2020 3 06.04.2020 |15.04.2020 |01.03.2020 |05.04.2020 205.04.2020 |115 15.04.2020 31 Obresti
| 2020 4 Obracun trtec februar 2020 01.03.2020 16.03.2020 |01.02.2020 03.04.2020 :03.04.2020 103 16.03.2020 29 Specifikacija pladil
o 2020 3 Obraéun Sola februar 2020 03.02,2020 |17.02.2020 |01.02.2020 0%.03.2020 :09.03.2020 57 17.02.2020 29
| 20m 2| Obraéun Vrtec januar 2020 03.02.2020 |15.02,2020 |01.01.2020 |09.03,2020 :09.03.2020 48 17.02.2020 31 Doplatila oskrbnine
|| 2020 1 Obratun Sola januar 2020 03.02,2020 15.02,2020 |01.01.2020 0%2.03.2020 :09.03.2020 S 17.02.2020 31 Doracuniah it

Veé raéunov na enc stran

Univerzalni placilni nalog

Skrbnik

po1_|

Ko smo prepricani, da je obracun pravilno pripravljen, zacnemo s postopkom izstavljanja racunov tako,

da klikom na gumb SIS

. Ta funkcionalnost omogoca pripravo osnutkov elektronskih racunov

(pdf racuni na e-naslov ali e-racuni) in tisk racunov z UPN nalogom:

i. Saop Obracun storitev - Predstavitveni uporabnik

Tisk / Priprava osnutkov elektronskih racunov

w m e

Leto obraduna I?_O?_U vl
Stevika obrafuna IE I Cbradun vrtec marec 2020
Izbor IZa ves obradun vl

Razvricanje po Iéiﬁi 'I
Prenos za znesek IVsi vl

Nadin pladla IVsi LI

Priprava osnutka za:

[ Tisk

¥ PDF na e-naslov

[¥ E-rafun v e-banko
¥ E-rafun v ePodtaria

Naziv izpisa INov UPNGQR (OST_UPMRacun_3.qr2)

[&, Predogled | [E» Obrazd |

Tiskanje

I k
[~ PDF v eRegistrator (brez tiskanja)
[~ Izstavitev rafuna - vse tisk

rPriprava eTadunov:

Podpisnik e-rafuna I LI

vVrsta raéuna |380 Q Radun

Cvaoijnica Iid_envelope_einvoice.xsd LI

Informacdija o oprostitvi DDV v konénid racuna
[~ 1. vrstica
[v 2. vrstica
[~ 3. vrstica
[ 4. vrstica
[~ 5. vrstica

[ Podatek podjetja samo Davéna Stevilka
[~ Optimizadia POF

Opis IPriponka racuna

@ Zapri \/Eripravi

oot |

Skrbnik

A

Izberemo, za kateri obracun bomo tiskali racune oz. pripravili osnutke, izberemo naziv izpisa (katero obliko

racuna zelimo imeti).
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Kljukica Tisk na tiskalnik: nam omogoca tiskanje racunov z UPN na papir, shranjevanje PDF v eR in
ustvarjanje dogodkov (e je nastavitev za dogodke izpolnjena). Na racunu se zabelezi, da je
izstavljen.

PDF v eRegistrator (brez tiskanja): ta nastavitev je uporabna za vse, ki ne tiskajo sami racunov na
papir, ampak jih posiljajo v tisk zunanjim tiskarjem preko funkcionalnosti Obracuni > lzvoz
podatkov > UPN. Ta nastavitev omogoca shranjevanje PDF v eR in ustvarjanje dogodkov (Ce je
nastavitev za dogodke izpolnjena). Na racunu se zabelezi, da je izstavljen.

Izstavitev racuna — vse tisk:
V tem primeru se bo za vse otroke natisnil racun v tiskani obliki. Pri otrocih, ki imajo v Sifrantu

otrok nastavljeno izstavitev E-racuni v e-banko, E-racun v ePostarja ali Pdf na mail se ne bojo
izstavljali na izbran nacin ampak se bojo racuni natisnili.
V desnem zgornjem kotu doloc¢imo ali Zelimo pripraviti osnutke za posiljanje PDF racunov na e-

naslov, za E-racun v e-banko ali za E-racun v ePostarja.

OPOZORILO: program omogoca, da lahko istocasno nekaj racunov natisnemo, za druge pa pripravimo

osnhutke. Bodite pozorni pri teh nastavitvah tisti, ki uporabljate razli¢ne vzorce racunov za razli¢ne nacine

izstavitve. Ti morate Tisk/pirpravo osnutkov izvesti v vec korakih, glede na to, kolikor razli¢nih vzorcev

racunov uporabljate.

V primeru, da pripravljamo tudi osnutke elektronskih racunov, izberemo vrsto racuna, ovojnico in v kateri

vrstici imamo v nogi racuna napisano informacijo o oprostitvi v kon¢nici racuna.

Ce izberemo podpisnika e-racuna (izbira je mogoda samo pri tistih, ki imate napredne funkcije

eRegistratorja), potem nam ni potrebno podpisovati racuna v UJPnet-u.

S klikom na gumb + Pripravi in v primeru, da smo se odlocili tudi za Tisk na tisklanik se odpre okno, kjer

izberemo tiskalnik, na katerega zelimo natisniti racune.
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Mame: Properties. .. |
Status: Ready
Type: Kyocera FS-13700M KX
Where:  Kabinet 3.06
Comment:
— Print range —Copies
o« Al Mumber of copies: 1 :
¢ Pages from: b | | -
tal3| 513 W Colate
= Selection _HJJ _HJJ
oK | Cancel |

Ko se natisnejo vsi racuni in pripravijo osnutki, se prikaze spodnje okno.

Priprava cenutkov je zakljucena.

Ohbracun stortev it

Z gumbom B 23 745remo okno za pripravo osnutkov.

Nato se aktivira gumb [Brstavitev g yikom na ta gumb se odpre spodnja tabela.

§ Sacp Obracun storitey - Predstavitveni uporabnik

- o X
AR e
1655 | [ lestavi | £ Ui v pripravo | & Tskaj kopio raéuna & Kopije 1o na ne 2ehievo kupe @ Samo moji osnutki | Prkafi 2o zstavijene racune
Izbor Elﬁzl?mmak\mme [Sapina_ [Placnik Sifra_|Placniknaziv___ |Stevi /- |Vrednos|Dopladilc|Za plati]Dolg, pref]Obres [Naéin izstavitve [zstavina Priponka [Nei]sta]EOR Ponudnik |
Kiikni tukzj za definicjo fitra
I (000 215 A 0001036  Oce 92,00 0,00 92,00 0,00 0,00 AO3CEAC3-849B-1000-8
[Skrbnik o071 | 4
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Privzet pogled preglednice je takSen, da vidimo racune, ki jih je potrebno Se izstaviti. Slike racuna in e-

slog datoteke lahko pregledamo tako, da se postavimo na zapis v preglednici in uporabim desni klik

miske. Izberemo ukaz Prikazi e-racun.

Tako drugic pregledane racune lahko izstavimo ali vrnemo v pripravo (Ce smo npr. izbrali napacen vzorec

grd za pripravo slike racuna). To naredimo tako, da v prvi koloni oznacimo zapis (ali uporabimo desni klik

miske in ukaz Izberi vse) in kliknemo na:

e lzstavi: v tem primeru bo izstavitev elektronskega racuna koncana.

e Vrniv pripravo: v tem primeru se vrnemo en korak nazaj.

Ko kliknemo gumb B2 lostavi o odpre spodnje okno. Aktivnosti delov okna so odvisne od tega, na kaksen

nacin smo predvideli ob zaklju¢ku obracuna izstavitev racuna na otroku/ucencu/dijaku...

t. Saop Obracun storitev - Predstavitveni uporabnik

[ R

|zstavitev racunov

[~ Matisni kopijo rafuna

—Mastavitve tiskalnika

Tiskalnik |§ \\SRV-F55\Kyocera F5-1370DN KX (PS)

Stevilo kopij |1 =

=)

" Cbojestransko

—Mastavitve za banko

Mapa I,""..:‘gIzw.ruz iz QST
[ stisni v ZIP

L4

s+ Potrdi

P
]

Skrbnik 001 |
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¢ Natisni kopijo racuna: izberemo ali Zelimo natisniti kopijo racuna. OPOZORILO: slike vseh
racunov se Ze v eRegistratorju. To tiskanje uporabite samo, ce Zelite imeti papirnati arhiv izdanih
racunov.

¢ Nastavitve e-poste: v primeru, da imamo v obracunu racune za koristnike (npr. zunanji
koristniki kosil), ki jim poSiljamo racune po e-posti, vpisSemo v polje »V vednost« e-naslov, ¢e
Zelimo poslati racune v vednost. Vpisemo Zadevo e-sporocila, ki se bo pripravilo ter vsebino
sporocila. Nastavitve so podobne tistim, ki ste jih uporabljali na Obracuni > lzvoz podatkov > E-
posiljanje racunov.

¢ Nastavitve za banko: izberemo mapo, kamor se nam bodo izvozili e-racuni za uvoz na spletno
banko, npr. UJP-net. Nastavitve so podobne tistim, ki ste jih uporabljali na Obracuni > lzvoz

podatkov > Priprava e-racunov.

Ce zelimo pregledati ze izstavljene racune, potem obkljukamo polje Prikazi Ze izstavljene racune.

Postavimo se na zapis v preglednici in s desnim klikom miske dobimo nabor ukazov, kje izberemo Prikazi

e-racun.
§ Saop Obraéun storitey - Predstavitveni uporabnik — [m] x
B
HIEEYEE = = v Samo moji osnutki | Prikai Ze izstavljene raune
\ | \
|bor Jifre]Primekin ime [Shupina___[PlaénikSifra_|Plainknaziv___|Stevi * |vrednos[Doplaic|za pladid[Dolg, pres[Obres|Nadin zstavitve Lestavina [Prinonka [ne[staEoR. [Ponudnik |

Kikni tukaj za definicijo filra
R E+2En v e-banko
Izberi vse

[} Opustivse

. T

NI Cori o I S oo R oo DR B oo TN o e R .

Skrbnik. 1001

OPOZORILO:

Ce zelimo delati ponoven zaklju¢ek obracuna, moramo vse izstavljene raCune vrniti v pripravo, sele takrat
lahko ponovno aktivira gumb (3 Zakfjuek... |

V primeru napak svetujemo, da se le te odpravi pri naslednjem obracunu.
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