@ saop

Priprava obracuna, predobracuna in poobracuna
oskrbe

1 Pogoji za pravilno pripravljen obracun oskrbe

Za pravilno pripravljen obracun oskrbe, moramo imeti urejene:

e Podatke na formi Stanovalec
e Cenike
e Dohodke

e Nacine placila oskrbe

1.1 Stanovalec

Zelo pomembno je, da so podatki na formi Sociala - Stanovalec pravilno izpolnjeni. S tem omogoc¢imo

nadaljnje urejanje podatkov in pravilno pripravo obracuna oskrbe.

V kolikor stanovalcu del oskrbe placa obcina, moramo na zavihku Osnovni podatki v polju Obcina

placnik dolociti obcino doplacnico.

14 Podatkio uporabniku — [m] x

Uporabnik: 00335 HACK SPARRGW ™""""Y[v]  Sprejem: 07.09.2015 Podatki: |10.01.2016 Mavodia
|B 1zpisi | \:Shranlspre]em |

J’ Osnavni podatki || Mamestitew || Prihodki H Socialna anamneza ” Swvojc H Opaianja ” Uradni zaznamki ” Drugtva ” Madin pladila - Soc obrazec ” Madin placila - spremembe |

Splo#ni podatki
Primek: | JACK Spal: M Stan:  |SAMSKI
Ime: SPARROW Vzrok sprejema:  |PREMESTITEV
Driavljanstvo: |REPUBLIKE SLOVENIIE EM30: iCenter: \El
Poklic: |POKLICI ZA PREPROSTA DELA St. kartice 2225 Davéna &t.:
Izobrazba: |NEKVALIFICIRAN
Prebivaligte in rojstni podatki
Ulica: | TORTUGA Vrsta prebivalidZa: |Zafasno
Hina &t. in &. stanovanja: | 12 Datum rojstva: | 13.01,1935 [v] Kraj: |KOPER
Posta in kraj: 6001 KOPER-CAPODISTRIA.P.., Obdina rojstva: 050 Koper/Capodistria
Obdina: |050 Koper[Capodistria |0hamp|aaik: 050 Koper/Capodistria |
CSD: |Koper Iz Sifranta
0Osebni dokument
Vrsta: Stevilka: Tedajatelj:
Datum izdaje: Velja do 5t. pokojninske zadeve:
Prijave/0Odjave
Datum prijave: |07.03.2015 Velja do: |06.09.2015 Podaliga
Datum odjave: Naslov vroditve: |ZACASNI
|a Prijavnica

|® Opusti | |\vf Potrdi
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Na zavihku Namestitev moramo dolociti Oskrbo in Sobo. Ta podatek namre¢ doloca ceno oskrbe
stanovalca. V kolikor ti podatki ne bodo izpolnjeni, bo test pravilnosti zapisal napako oziroma se obracun

za stanovalca ne bo izvedel.

i 2 Podatki o uperabniku — O x
Uporabnik: 00385 JACK SPARROW Sprejem: 07.09.2015 Podatki: 10.01.2016 Navodia
|@ Tzpisi | \ Shrani sprejem :I
|4 Osnovni podatki ” Namestitev || Prihodki || Socialna anamneza || Svojd || OpaZanja H Uradni zaznamki ” Drugtva ” Nadin pladila - Soc obrazec ” Nadin pladila - spremembe |
Splogno
Rezervacija pred prihodom Odpovedni rok
Oskrba: |Oskrba 1 Dod. 73 pomoé: 0Od: Od:
Stevilka perila: Pere sam: Do: Do:
Soba
\rsta doma: |Mastanitvene ustanove
Tip zavoda: A r e ‘
I Soba: 010 Cena: 22,0000 I Dodatek Dnevna cena
Opis: ¥ |Madstandardna storitev 10,0000
Stavba:
Oddelek:
Vseh lefigt:
Prostih le#iSE:
Telefon:
Podpisnik:
\a Sprejem | [aDogovor-stari] [aDogcvor—noui: |@ Opusti ‘ ‘\‘.-// Potrdi |

Na zavihku Prihodki vnesemo prihodke stanovalca. Vnesemo lahko vec razlicnih vrst prihodkov. Med

temi prihodki bomo lahko izbirali v formi Obracun — Dohodki.

A Podstkio uporabniku — O X
Uporabnik: (00385 JACK SPARROW Sprejem: |07.09.2015 Podatki: |10.01.2016 Navodia
(& s | [ shrani sprejem |
["Osnovni podatki || H Prihodki || Socialna anamneza || Svojd | Opazanja || Urachi zazmamki || Drugtva || Nagin pladila - Soc obrazec || Nadin pladia - spremembe |
Prihodki
Prihodek | Datum od | Datum do |
#
» [POKOININA 01.09.2015 | |
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V kolikor stanovalcu del oskrbe placuje svojec oziroma vec svojcev, moramo izpolniti podatke na zavihku

Svojci. Le svojce, ki so na tem mestu vneseni in oznaceni kot aktivni plaéniki, bomo lahko v formi Oskrba

- Nacin placila oskrbe izbrali za doplacnike.

18 Podatki o uporabniku - O X
Uporabnik: 00385 JACK SPARROW Sprejem: 07.09.2015 Podatki |10.01.2015 Navodia
|a Izpisi | | Shrani sprejem \
[ osnovni podatk || itev || Prhodki || Sociaina anamneza || Svoici | Opatanja || Uradni zaznamkd | Drugtva || Nain piadia - Soc obrazec || Nain piadiia - spremembe |
Funkeije - “v Movo | |)< Izbrigi |
Plaénik Aktiven ["] 0seba za obveszanje Mivo obvesZanja: |0 [ Skrbnik ["] Pooblaséenec
Podatki svojca:
Priimek in ime: ELIZABETH SWANN Stanujod naslov:  Black pearl 1
EM30: Davéna: Poita: 6000 KOPER-CAFODISTRIA
Telefon doma: Sluzba:

Maslov za obve3€anje: |Black pearl 1

SHEIRE Bost Poita: 6000 KOPER-CAPODISTRIA
Status:
Maslov za rafune:  Black pearl 1
Posebnosti:
Poita: 6000 KOPER-CAPODISTRIA
iCenter: | Izberi \ \ Mow |
| & 1zava | @ opust ||+ Potrdi
Sifra Primek in ime Status Fladnik Aktiven Obvesfanje | Nivo ~ | Skrbnik | Pooblas... |iCenter
(2
1 DAVY JONES 1 1 1 ] O

1.2 Ceniki

Ceniki se nahajajo na Obracun-Ceniki-Skupni vnos. Na eni formi se urejajo cene:

ii Ceniki za vrsto doma CELODMEVMNO VARSTVO
e oskrbe
. Izbi ika
e nadstandarda (dodatki na sobe), ira cent
. . . Izbrani cenik:
e dodatnih storitev iz oskrbe, i
v . . Ma datum o~
e trzne dejavnosti, Nadstandard
Dodatne storitve iz oskrbe
e prehrane, Trina dejavnost
Prehrana
* nege, N
J ega |
e loceno zaracunljivega materiala. Locena zaracunljiv material |
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Za vnos cen na posamezni cenik v meniju Izbrani cenik izberemo zeleno vrsto cenika. Z izbiro, se nam v

spodnji preglednici prikaze aktualni cenik na izbrani datum. V kolikor zelimo preveriti zgodovino cenika,

umaknemo kljukico iz polja Na datum.

ii Ceniki za vrsto doma CELODMEVNGO VARSTYVO

Izbira cenika

Izbrani cenik: Oskrba

Ma datum |10.01.2016

Horizontalne &rte
[] vertikalne &rte

MoZnosti tiskanja

Datum izpisa

Obstojecih cen ne moremo popravljati, lahko jih le briSemo (gumb Delete) ali vnasamo nove. V primeru,

da se cena dolocene storitve spremeni, obstojece vrednosti v ceniku ne brisemo. Novo ceno vnesemo kot

nov zapis (novo vrstico) v ceniku. Ko na tem zapisu

program samodejno zakljudi staro ceno.

doloc¢imo datum zacetka veljavnosti nove cene,

12 Ceniki za vrsto doma CELODNEVNO VARSTVO — O x
Izbira cenika MoZnosti tiskanja £
Izbrani cenik: | Oskrba Horizontalne frie Datum izpisa | Predogled |
[] vertikalne érte
Cenik
Sem povledite stolpec za grupadijo cenika oskrbe
0Oskrba Vrsta sobe Cena | DDV | 0d datuma | Do datuma r
01.01.2005

Oskrba I ODSOTNOST 3,00 0,00 01.12.2015
Oskrba I ENOPOSTELINA 22,00 0,00 01.01,2015
_Oskrha] DVOPOSTELINA 20,00 0,00 01.01,2015
] Oskrba 1 TRIPOSTELINA 18,00 0,00 01.01.2015
] Oskrba 1 STIRIPOSTELINA 16,00 0,00 01.01.2015
Oskrba I OSKRBOVANO STANO... 25,00 0,00 01.01.2015
| |oskrba1 ZACASNI SPREJEM 22,00 0,00 01,01.2015
_Oskrha]:[ 0ODSOTNOST 2,00 0,00 01.01,2015
] Oskrba T1 ENOPOSTELINA 22,00 0,00 01.01.2015
_Dskrha]:[ DVOPOSTELINA 20,00 0,00 01.01.2015
Oskrba I TRIPOSTELINA 18,00 0,00 01.01.2015
] Oskrba II STIRIPOSTELINA 16,00 0,00 01.01,2015
_Oskrha]:[ OSKRBOVAND STANOD... 25,00 0,00 01.01,2015
| |oskrbaTr ZACASNI SPREJEM 22,00 0,00 01.01.2015
_Dskrha]ILA. ODSOTNOST 2,00 0,00 01.01.2015
Oskrba ITLA ENOPOSTELINA 22,00 0,00 01.01.2015
_Oskrba]ILA DVOPOSTELINA 20,00 0,00 01.01,2015
] Oskrba ITLA TRIPOSTELINA 18,00 0,00 01.01,2015

_Mkrha TIT.A STTRTPOSTFI THA 1600 .00 n1.01.2015
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1.3 Dohodki

Na formi Obracun - Dohodki nastavimo nacin placila za stanovalce, ki so placniki. V kolikor je stanovalec

placnik oskrbe delno ali v celoti, je potrebno podatke na formi Dohodki obvezno izpolniti.

Na zavihku Prihodki najprej izberemo Vir prihodka (izbiramo med prihodki, ki so vneseni na formi

Sociala - Stanovalec - zavihek Prihodki). S kljukico oznaCimo, da je ta prihodek Vir za placevanje.

72 Dohodki N
Navodila
Uporabnil: 00385 JACK SPARROW [W]
£
Vrste prihodkow
Vir prihodka: | POKOININA

Vir za placevanje

\ir za placevanje

Banka: TRR:

Maé&in poéijanja rafuna: |Mavaden

Madin pladila:

["] Ratun na domadi naslov  Prejemnik ratuna {ni obveznao): I;‘
[+ Pporrdi |
Sifra Opis
¥ (002 POKOININA

Nato moramo v polju Nacin placila
Vir za placevanije

Banka:
Madin pladila: | |Poloinica

Gotovina

dolociti, ali gre za placilo z:

e gotovino - stanovalcu se bo izstavil
racun brez UPN obrazca,

e poloznico - stanovalcu se bo izstavil

racun z UPN obrazcem, [JRat PaloZnica
] acunna Trajnik
e trajnikom - stanovalcu vzpostavimo eRaun
direktno bremenitev,
e eRacunom - stanovalec prejme racun v
svojo spletno banko Sifra B
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V kolikor izberemo placilo s trajnikom oziroma z eRacunom, je potrebno izpolniti tudi ostala polja:

e Pri izbiri nacina placila trajnik moramo nujno izpolniti tudi polja banka, TRR (brez »SI56«, brez
presledkov in brez pomisljajev), trajnik od in frekvenca. Ko imamo te podatke izpolnjene lahko s
klikom na gumb Soglasje natisnemo Soglasje za direktno bremenitev. V kolikor zelimo trajnik ukiniti,
vnesemo datum ukinitve trajnika v polje trajnik do. S klikom na gumb Soglasje lahko natisnemo

obrazec Ukinitev direktne bremenitve.

e Pri izbiri nacina placila z eRa¢unom moramo nujno izpolniti polja banka in TRR (brez »SI56«, brez

presledkov in brez pomisljajev).

Ko imamo dolocen nacin placila, moramo v polju Nacin posiljanja racuna dolociti, kako se bodo racuni

posiljali. Na voljo imamo navadno ali eRacun.

Ce zelimo, da se rac¢un poslje na domadi naslov stanovalca, obkljukamo Racun na domaci naslov. V
kolikor Zeli racun prejeti svojec (placnik pa bo Se vedno stanovalec), v polju Prejemnik racuna izberemo

pravega svojca (na izbiro imamo le svojce, ki so vneseni na formi Sociala - Stanovalec — zavihek Svojci).

Rafun na domad naslov IF‘rejemnik raduna {ni cbvezna): |E||:|

Svojec

DAVY JOMES
ELIZABETH SWANM

Ko imamo vsa polja izpolnjena, nastavitve potrdimo oziroma shranimo s klikom na gumb Potrdi.

Nato na zavihku Prejemki vrednostno opredelimo visino prihodka, ki ga ima uporabnik. Zavihek obvezno
izpolnimo ce:

e razpolagamo s podatkom o visSini stanovalcevega prihodka,

e je celoten prihodek nakazan na racun zavoda,

e zavod stanovalcu izplaca preostanek prihodka po odsteti obracunani oskrbnini in Zepnini.
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i# Dohodki - O x
Mavodia
Uporabnik: 00385 JACK SPARROW [ Hiter vios |

[ Prihodki it Prejemki |
( Prihodek | Znesek | Datum od | Datum do |
#

» | POKOININA 500,0000(01.08.2015 | |

Skupaj: 500

1.4 Nacin placdila oskrbe

Na formi Obracun - Nacin placila oskrbe nastavljamo deleze oziroma zneske po placnikih (stanovalec

in/ali svojec in/ali obcina). Na tem mestu doloc¢amo tudi nacin placila za svojce.

Na gumbu Nacin placila - spremembe lahko preverimo obvestila o spremembah nacina placila. To so

obvestila, ki nam jih socialna sluzba posilja z vnosom podatkov v formo Sociala - Svojec — Nacin placila

- spremembe.

3 Nadin placila - O X
Uporabnik: JACK SPARROW 00385 | nadn placia - spremembe | |
Datum Kategorija Tekst
Samoplacnik v |07.00.2015 Pazi, doplacnik je ab¢inal
Oskrba Zepnina
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Forma Nacini placila oskrbe je razdeljena na tri okna, in sicer Samoplacnik, Svojci in Obcina, ministrstvo.

Za vsakega placnika posebej namrec dolo¢amo nacin placila.

Vse spremembe za posameznega plac¢nika potrdimo s klikom na gumb ] pri svojcih in obcini lahko

podatke tudi pobrisemo s klikom na [E3)

2 MNadin pladila - O %
Uporabnilc BILBO BAGINS 00394 | Madn pladla - spremembe |Vf
I Samoplacnik - I
Oskrba Zepnina
() Pladrik razike ) Ne plagige Storitve: -
() Po parabi ;
[ Prejemni oskrbnega lista =) Popar
Placil
Madin pladia: PalaZnica Madn podijanja: Mavaden [] Ra¥un na domad naskoy
TRR: Bamka: MNKE MARIBOR D.D.
Prejemnik rafuna:
I Svojci - I
Svojec: FRODO BAGGINS [+] (& soglasje :| Prejemnik raduna: ~E
Oskrba Zepnina Nadin pladla: Polodnica v
() Platrik razike  Procent: 0,00% Maéin podilianja: Mavaden -
() Pladnik v celoti  znesek: 200,00€, = NepaasE
(") Z gotoving
i Pa porabi TRR
Barka DSO ~ e ]
I Obdina, ministrstvo nI
(3) Plagnik razike Procent: 100,00% | (®) Ne plafige
(O Planik v celot  znesek: 0,00 € L)z gl:ltﬂ".-"l'!'l:l

Za vsako okno posebej si bomo pogledali kako ustrezno nastaviti polja, da bo nacin placila pravilen.
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1.4.1 Samoplacnik

Oskrba

V kolikor ima samoplacnik dovolj prejemkov za placilo oskrbe in bo ta znesek v celoti namenil placilu, v

nastavitvah oznacimo, da je Placnik v celoti.

Samoplacnik -
() Plaénik razlike P e Storitve: B

I () Pladnik v celoti I () Znesek [+]
[ ] Prejemnik oskrbnega lista (&) Po porabi [v]

V primeru, da ima samoplacnik prejemke, vendar ti ne zadostujejo placilu celotne oskrbe pa oznacimo,

da je samoplacnik Placnik razlike. Del oskrbe bodo v tem primeru placali tudi doplacniki (svojci, obcina).

Samoplacnik ~

I Oskrba I Zepnina
(*) Plaénik razlike Procent: 0,00% O Ne pladisje Staritve:

() Placnik v celoti Znesek: 0,00€ | (O Znesek v
() Po porabi [+ |

[] Prejemnik oskrbnega lista

Ob tej nastavitvi se aktivirata polji Procent in Znesek. Dolociti moramo namrec kolikSen delez ali znesek

oskrbe bo samoplacnik placal iz svojih prejemkov.

Z nastavitvijo Placnik razlike — 100% dolocimo, da bo samoplacnik za placilo oskrbe porabil celoten
znesek svojih prejemkov. V kolikor bo imel za placilo oskrbe dovolj sredstev, bo placal celotno oskrbo. V

kolikor pa sredstev ne bo dovolj, bo preostanek kril doplacnik.

Samoplacnik
Oskrba
I (*) Plaénik razlike I I Procent: 1IZIEI,IZIEI%I
() Pladnik v celot Fnesek: 0,00 €
[ ] Prejemnik oskrbnega lista
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Ce pa imamo po odlocbi dolocen fiksen znesek oziroma delez placila, to na tem mestu dolo¢imo. V tem

primeru bo znesek oskrbe v zapisanem delezu ali znesku najprej obracunan samoplacniku, Sele nato
ostalim doplacnikom.

Samoplacnik Samoplacnik

Oskrba Oskrba

() Platrik razlike Procent: 60,00% (*) Plaénik razlike Procent: 0,00%
() Planik v celoti o 0,00 € () Plaénik v celoti I Znesek: | 557,00 €|
[ ] Prejemnik oskrbnega lista [ Prejemnik oskrbrega lista

Vedno ko imamo na Samoplacniku dolocCeno, da je Placnik razlike, moramo na Svajci oziroma Obcina,

ministrstvo dolociti preostali delez/znesek placila (glej nastavitve placila za svojce in ali obcino).

v

Zepnina

Pri Zepnini imamo na voljo tri moznosti, in sicer Ne placuje, Znesek in Po porabi.

Samoplacnik -

Oskrba I Zepnina I
() Placnik razlike Procent: | 100,00%

() Placrik v celot nesek: n,00€ | () Znesek
(") Po porabi
[ Prejemnik oskrbnega lista - -

4]

Ne placuje oznacimo v primeru, da samoplacnik ne placuje zepnine — ne prejema izplacila Zepnine in ne
krije obracunanih dodatnih in trznih storitev. To pomeni, da bodo vsi njegovi prejemki namenjeni le placilu
oskrbe (brez trznih storitev).

iepnina

() Zrnesek .
() Po porabi

<]
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V kolikor oznacimo Znesek, se aktivirajo nova polja — Gotovina in Po porabi.

o Ce izberemo Gotovina, se aktivira polje Znesek, kjer dolo¢amo visino zepnine. Ce doloc¢imo znesek

npr. 80 EUR, se bodo pri placilu oskrbe od tega zneska odstele vse dodatne in trzne storitve,

preostanek pa mu bo izplacan.

iepnina

() Ne platuije
(2 Znesek

(_) Po porabi

I 'f' Gob:n'-rinal

Znesek:

80,00 €

() Po porabi

Storitve:

[~

[+ ]

Ce pa na tem mestu pustimo znesek 0 EUR, bo program sam izra¢unal vidino zneska za izplacilo,
po tem, ko bo od viSine samoplacnikovih sredstev odstel znesek oskrbe ter dodatnih in trznih

storitev. Predpogoj za to so pravilno izpolnjeni podatki na formi Dohodki - za stanovalca moramo

doloditi viSino prejemka.

fepn ina

() Ne plaéu &
() Znesek .
[_) Po porabi

I = Ggm\,inal Znesek:

() Po porabi

0,00€

Storitve:

=

[+ |

e Ce izberemo Po porabi, se aktivira polje Znesek, kjer dolo¢amo visino Zepnine. Ce doloc¢imo

znesek npr. 100 EUR, se bodo pri placilu oskrbe od tega zneska odstele vse dodatne in trzne

storitve, preostanek pa ostane na TRR doma.

iepnina

[ ) Me pladuje
() Znesek

() Po porabi

() Gotovina

nesek:

II-E-I Fao I:":lral:li I ll:ll:lrl:":l £

Storitve:

[v]

Lv |
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Zepnina Po porabi oznac¢imo, kadar samoplacnik placa $e dodatne in trzne storitve katere je porabil,

Zepnine pa ne dobi izplacane.

Zepnina

Storitve:

() Ne platuje

Bl

Kadar pri Zepnini oznacimo moznost Znesek ali Po porabi, se nam aktivira tudi polje Storitve.

iepnina

Storitve:

Bla

Podatke v tem polju izpolnimo le v primeru, da samoplacnik placuje le dolocene dodatne in trzne storitve.
V polju Storitve doloc¢imo katere storitve se mu obracunavajo ter dolo¢imo obdobje obracunavanja

(datum od - do). Storitve dolocamo tako, da jih izberemo iz spustnega seznama v polju Storitev.

Storitve:

Storitew

l Cigtenje sobe 01.12.2015
i Strezba hrane v sobo 01.12.2015

5

Na spodnjem delu okna Samoplacnik, se informativno prikazejo nacin placila samoplacnika, ki jih

dolo¢amo na formi Obracun — Dohodki.
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Placilo
Madin pladila: PoloZnica Madin pogiljanja: |Mavaden [ Ratun na domad naslov
TRR: Banka: Dso

Prejemnik racuna:

1.4.2 Svojci

Podatke v tem delu izpolnjujemo v kolikor je en ali ve¢ svojcev doplaénik oskrbe. Med svojci se pomikamo
tako, da jih izberemo na spustnem seznamu. Na tem mestu se nam prikaZejo le svojci, ki so na formi

Sociala - Stanovalec - Svojci oznaceni kot aktivni placniki.

Svojci -~

Svojec: | ANIN SIN |& Soglasje | Prejemnik racuna: |E||;|

Oskrk (Sifra Priimek in ime ‘ Madin pladila: |Polofnica [+]

(*)Plad 5 ANINA HET Madin podiljanja: | MNavaden |E|
) Plad e
l;l .:: fino

() Po porabi

Banka: oS0 [+] [ (]

Oskrba

Ce svojec v celoti poravna oskrbo stanovalca, potem za izbranega svojca dolo¢imo, da je Placnik v celoti.

Svojci ”
Svojec: |ANIN SIN |& Soglasje | Prejemnik rafuna: |E||;|
I Oskrba I Zepnina Madin pladila: |Poloinica [+]
) Plaénik razlike ) Madin podilianja: |Mavaden [v]

(*) Ne placuije

(C) Z gotovino

() Po porabi TRR:

Banka: DSO [v] L~ J[%¢]
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V kolikor pa svojec poravna le razliko od celotnega zneska oskrbe — po tistem, ko svoj del ze poravna

stanovalec oz. samoplacnik, pa oznacimo, da je svojec Placnik razlike.

Svojci

Svojec: ANIN SIN

() Platnik razlike | Procent:

() Plaénik v celoti 7nesek:

Madin pladila: Poloinica [+
0l oo Madin podiljanja: Mavaden |E|
() ELIA
000E *) Me pladuje
! : | Z gotovino
(") Po porabi TRR:
Banka: D0 [v] [ ][]

[v]

I Oskrba I Zepnina

|& Soglasje | Prejemnik racuna:

Ob tej nastavitvi se aktivirata polji Procent in Znesek. Dolociti moramo namrec kolikSen delez ali znesek

oskrbe bo svojec placal.

V kolikor je svojec samo en, na tem mestu vpiSemo Procent — 100%. To pomeni, da bo svojec kril

preostanek zneska, ki ga stanovalec oziroma, samoplacnik ne zmore kriti iz svojih prejemkov.

Swvojci

Svojec: | ANIMN SIN
Oskrba

I. =) Pladnik razﬁkﬂl Procent: 100,00%
() Pladnik v celot  znesek: 0,00 €

Ce je svojcev veg, lahko pri vsakem svojcu doloc¢imo delez ali znesek placila - kot doloca odlocba.

Primer 1: Vsak svojec placa polovico oskrbe, ki je stanovalec s svojimi sredstvi ne zmore kriti.

Swojci

Svojec: |AMNIN SIN

Oskrba
() Platnik razlike] | Procent: 50,00%
() Placnik v celotl  znegalk: 0,00 €

Swvojci

Svojec: ANINA HCI

Oskrba
# Placnik razlikefl |Procent: 50,00%
() Platnik v celoti  7negel: 0,00 €

Primer 2: Prvi svojec placa 200 EUR, drugi svojec pa 100 EUR.

13.8.2018
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Swvojci Swojci
Syojec: [ANIN SIN Svojec: |ANINA HET
Oskrba Oskrba
(®) Plaénik razlike | Procent: 0,00% m Frocent: 0,00%
() Placrik v celoti | znesek: 200,00 € (U Placnik v celoti | znesek: 100,00 £

Primer 3: Prvi svojec placa 200 EUR, drugi svojec pa preostanek oskrbe.

Swojci Swojci
Svojec: JANIM SIN Svojec: | ANINA HET
Oskrba Oskrba
(%) Placnik razlike| Procent: 0,00% | Plaénik razike | [Procent: 100,00%|
() Plaénik v celoti | znesak: 200,00 € () Pladnik v celoti  Znagek: 0,00 €
Zepnina

Pri Zepnini imamo tudi pri svojcu na voljo tri moznosti, in sicer Ne placuje, Znesek in Po porabi.

Ne placuje dolocimo, Ce svojec ne placuje dodatnih in trznih storitev.

. . . .. . . iEpnina
V kolikor izberemo Z gotovino, se aktivira tudi polje
v . . .. . z ke
Znesek. To moznost izberemo takrat ko svojec krije () Ne pladuje nesE c0.00e
dodatne in trzne storitve v doloc¢enem znesku (visino
zneska vpisemo v polje Znesek). Znesek dodatnih in trznih () Z gotovin
storitev se bo od tega zneska odbil, preostanek pa bo i
(_) Po porabi
izplacan stanovalcu.

Zepnina Po porabi pa dolocimo, ko svojec placa dodatne in trzne storitve po dejanski porabi stanovalca.

Na desni strani okna Svojci za posameznega svojca oznacimo Se Nacin placila (gotovina, poloznica,
trajnik ali eRacun) in Nacin posiljanja (navaden, eRacun). Podatke se izpolnjuje na enak nacin, kot smo

to storili za stanovalca na formi Obrac¢un — Dohodki.
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Svojci
Svojec: | ANINA HET |& Soglasje ]Lrejemnik rafuna:
Oskrba Zepnina Madin pladila: |PoloZnica
(#) Plaénik razlike ~ Procent: 100,00%: Madin posijanja: |Navaden
() Plagnik v celoti  Znesek: 0,00 €
() Z gotovino
() Po porabi TRR:
Banka: D30

)

[~]ES]

[~]

(]

[v] [ [%]

1.4.3 Obcina, ministrstvo

Podlaga za izpolnitev tega okna je odlocba, ki jo izda Center za socialno delo. Ob¢ina placnik se prepise

iz forme Sociala — Stanovalec - zavihek Osnovni podatki - polje Obcina placnik.

Oskrba

V kolikor obcina oz. ministrstvo v celoti poravna oskrbo stanovalca, na tem mestu oznac¢imo Placnik v

celoti.

0Obgina, ministrstvo

| oOskrba

) Placnik razlike

[v %]

Ce pa ob¢ina oz. ministrstvo poravna le razliko do celotnega zneska oskrbe, na tem mestu oznacimo

Placnik razlike.

0b&ina, ministrstvo

I Oskrba I Zepnina

Procent: 0,00%

E gnb:winc;
0,00€) = )
() Po porabi

Znesek:
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Priprava obracuna, predobracuna in poobracuna oskrbe.docx - 16.




@ saop

Ob tej nastavitvi se aktivirata polji Procent in Znesek. Dolociti moramo namrec koliksen delez ali znesek

oskrbe bo obcina oz. ministrstvo placalo.

V kolikor po odlocbi doloceno, da obcina krije razliko oskrbe, ki je samoplacnik ni zmozen placati, na tem

mestu dolo¢imo Procent — 100%.

Oskrba
|® Platnik razike| | Procent: 100,00%;
() Platnik v celotl  Zpesek: 0,00 €

Ce pa je po odlocbi dolo¢eno, da obcina krije dolocen znesek oskrbe, pa ta znesek vpisemo v polje

Znesek.
0Oskrba
I. *) Placnik razﬁkﬂl Procent: 0,00%
| : | Placnik v celot I nesek: 250,00 €I
Zepnina

Tudi pri ob¢ini imamo pri Zepnini na voljo tri moznosti, in sicer Ne placuje, Znesek in Po porabi.

Ne placuje dolocCimo, ko obcina oz. ministrstvo ne placuje dodatnih in trznih storitev.

0b&ina, ministrstvo -
Oskrba Zepnina
(") Plafnik razlike () Me plafiuje
(*) Plaénik v celoti Lz 9':'133“'"'{9
(_) Po porabi EaE3

V kolikor izberemo Z gotovino, se aktivira tudi polje Znesek. To moznost izberemo takrat ko obcina oz.
ministrstvo krije dodatne in trzne storitve v dolo¢enem znesku (viSino zneska vpisemo v polje Znesek).

Znesek dodatnih in trznih storitev se bo od tega zneska odbil, preostanek pa bo izplacan stanovalcu.
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Obcina, ministrstvo -
Staritve: [v]
0Oskrba Zepnina
() Plaénik razlike () Me platuie Zrnesek:
(=) Plagnik v celoti E. 100,00 €
|_J) Po porabi X

Zepnina Po porabi pa dolocCimo, ko obcina oziroma, ministrstvo placa dodatne in trzne storitve po

dejanski porabi stanovalca.

Obcina, ministrstvo -
Storitve: [v]
Oskrba Zepnina
() Pladnik razlike
(*) Plaénik v celoti

Kadar pri Zepnini ozna¢imo moznost Znesek ali Po porabi, se nam aktivira tudi polje Storitve.

0Obcina, ministrstvo =
Storitve: [v]
Oskrba Zepnina
.;E;. Placnik raziike Procent: 100,00% () Me placuie
() Pladnik v celoti Zrnesek: 0,00 € L)Z gnb:uvin?
i %]

Podatke v tem polju izpolnimo le v primeru, da obcina oz. ministrstvo placuje le dolocene dodatne in
trzne storitve. V polju Storitve doloCimo katere storitve obcina oz. ministrstvo krije ter doloCimo obdobje
obraCunavanja (datum od — do). Storitve doloCamo tako, da jih izberemo iz spustnega seznama v polju

Storitev.
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Storitwe:

i
- | storitey
B

l Pomod pri kopanju/tusiranju 01.12.2015

Pomoc pri menjavi osebnega perila, oblade... 01.12.2015

.

2 Priprava obracuna oskrbe

2.1 Priprava obracuna

Obracun oskrbe izvedemo na formi Obracun — Obracun - Sociala — Obracun. Odpre se nam okno, kjer
se v polju Obdobje najprej datumsko omejimo po obdobju obrac¢una. Obrac¢un vedno pripravljamo za

cel mesec, zato se tudi obdobno omejimo od prvega so zadnjega dne v mesecu.

% Obraéun sociale — = >
Obdobje Vrsta obratuna Mavodila Obratunski parametri

(O predobratun  (O) Pocbratun Datum fak.: |31.01.2018 Oskrbi list:
Od: |01.01.2016 @ Vsi uporabniki Cas fak.: |7:25:54 EI Rafun sodala:

Do: |31.01.2016 () Tzbrani uporabnik Valuta uporabriki: |15.02.2016

valuta svajd: |15.02.2016

Valuta obdine: |01.03.2016

Prenos obresti: I: Samoplacniki in svoid :I Ii Izbrigi :I | Obraéun | | Porodilo |

Na voljo imamo Stiri vrste obracunov:

Predobracun,

Poobracun,

Vsi uporabniki

Izbrani uporabnik.

Pred konc¢nim obracunom oskrbe lahko poljubno-krat pripravljamo obracun za Izbranega uporabnika.

S tem preverimo pravilnost obrac¢una za posameznika.

Ko pa pripravljamo koncni obracun oskrbe za vse stanovalce izberemo moznost Vsi uporabniki.
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8 Dbraun seciale — O b4
Obdobje Vrsta obracuna Navodila Obradunski parametri
(O predobratun  (O) Pocbratun Datum fak.: |31.01.2016 [v] Oskrbi list:
Od: (01.01.2016 IEI Cas fak: [7:25:54  [£ Raéun sociala:
Do: |31.01.2016 |z| () Izbrani uparabnik Valuta uporabniki: | 15.02.2018 |E|

Valuta svojd: |15.02,2016 [~

Valuta obine: |01.03.2016 [~

Prenos obresti: I: Samoplatniki in svoid :I Ii Izbrigi :I | Obraéun | | Porodilo |

Nato v polju Obracunski parametri preverimo in po potrebi popravimo datum fakture, datume valute
ter Cas fakture (Ce davno potrjujemo izdane racune). Na skrajni leviimamo na voljo vpogled v Stevilcenje
izdanih ra¢unov, vendar jih na tem mestu ne moremo spreminjati oziroma popravljati. Stevil¢enje ra¢unov

lahko urejamo le na Nastavitve — Osnovni podatki.

V kolikorimamo v modulu Obracun obresti izracunane obresti za to obdobje, jih s klikom na gumb Prenos
obresti: Samoplacniki in svojci prenesemo v obracun. Ce smo se zmotili, lahko podatke o obrestih

pobrisemo s klikom na gumb Izbrisi. Podrobna navodila za obracun obresti lahko najdete na povezavi:
http://help.icenter.si/sl/obracun-obresti-0

Obracun pripravimo s klikom na Obracun. Ob koncu priprave obra¢una se nam vedno odpre porocilo

Test pravilnosti, kjer se izpiSejo morebitne napake pri obracunu oskrbe.

TEST PRAVILNOSTI za mesec 01, leto 2016

OBVESTILA
00396  AMIDALA PADME Dodatna storitev iz oskrbe: "Pomod pri kopanju/tusiranju”,
nima zapisane cene.
00385 JACK SPARROW Za uporabnika je bil narejen predobracun
NAPAKE

Opozorilo, v tabeli za obragun odsotnosti ni zapisov.

Preko gumba Porocilo lahko za razlicna obdobja obracunov pripravimo izpise:
e Obracunskih listov,
e Izpisa za obcino,

e Racuna za ZZZS.
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.2 Saciala - poroéila >
Vrsta dokumenta Paodpisniki
Obratunski list IEI Fakturirala(z): |Zlatolaska IEI
Prikaz dodatkov na sobi Podpisnik: |Sneguljdica |E|
Lzpis za mesec Razvrsti pa Porodilo za posameznika [ strnjena
leto: | 2016 [v] (®) Sifra uporabnika [+]
() Priimek in ime |m

Obracunski list lahko predogledamo in natisnemo za posameznika ali za vse stanovalce hkrati (umaknemo
kljukico iz polja Porocilo za posameznika). 1zpis za vse stanovalce hkrati lahko pripravimo tudi v strnjeni

obliki (obkljukamo polje Strnjeno).

Primer izpisa za enega stanovalca:

1D 5t 7340
280
Padracu 64896
Datum racuna: 31.01.2016
Rok plagila: 15.02.2016
OBRACUN/RACUN:00003/_
PLACILO STORITEV PO RACUNU OD: 01.01.2016 D0: 31.01.2016
Eﬁin1ek in ime uporabnika(ce): JACK SPARROW
Sifra uporabnika(ce): 00385 DATUM ROISTVA: 13.01.1935
I. Oskrba Dni Cena (€) Vradnost (€)
010 - Oskrba I ENCPOSTELINA: 31 X 22000 = 682,00
Dodatki za dodatno opremo
Madstandardna storitev 31 X 10,000 = 310,00
Skupaj storitve v EUR: 992,00
POKOINIMNA 500,00
Skupaj: 500,00
a./ za storitve: 0,00
b./za osebne potrebe : 0,00
1v. Placilo Zamudne cbresti  Za os. por.  Dod. stor.  Izpl. Zepnine  Obradun Skupaj
]AC!( SPARROW 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
OBCINA KOPER/CAPODISTRIA 0,00 0,00 0,00 992,00 992,00
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Primer strnjenega izpisa:

Specifikacija placila storitev za obdobje 0d01.01.2016 do 31.01.2016

1 Priimek in ime uporabnika{ce): HARRY POTTER

Sifra uporabnika(ce): 00383 DATUM ROISTVA: 12.02.1942
001 - Oskrba Il DVOPOSTELJNA: 31 X 20,000 = 620,00
Daodatek za lastni balkon 3 X 200 = 62,00
Dodatek za lastno kopalnico 31 X 3,00 = 93,00
Skupaj storitve v EUR: 775,00
IV. Placilo Zamudne obresti Za os.por.  Daod. stor. Obradun Skupaj
HARRY POTTER 0,00 0,00 0,00 0,00 775,00 775,00
2 Priimek in ime uporabnika(ce): GATE GATNIK

Sifra uporabnika(ce): 00384 DATUM ROJISTVA: 13.06.2015
007 - Oskrba Ill.B ENOPOSTELJNA: M X 22000 = 682,00
Madstandardna storitev 31 X 10,00 = 310,00
Skupaj storitve v EUR: 992,00
IV. Placilo Zamudne obresti  Za os. por.  Daod. stor. Obracun Skupaj
GATE GATNIK 0,00 0,00 0,00 0,00 992,00 992,00

3 Prumek in ime uporabnika(ce): JACK SPARROW
Sifra uporabnika(ce): 00385 DATUM ROJISTVA: 13.01.1935
010 - Oskrba | ENOPOSTELINA: 3 X 22 000 = 682,00
Madstandardna stontev 3 X 10,00 = 310,00
Skupaj storitve v EUR: 992,00

2.2 Popravki obracuna

Pravilnost priprave obracuna preverimo z obrac¢unskimi listi. V kolikor pri obracunu oskrbe ugotovimo
nepravilnosti, lahko podatke popravimo in pripravo obra¢una ponovimo. Obracun lahko ponavljamo vse
dokler racunov obracuna oskrbe ne natisnemo. S tiskanjem racunov se namrec obrac¢un oskrbe zaklene

in postopka priprave obracuna ni ve¢ mogoce narediti.

Zaklepanje obracuna lahko preverimo na Obracun - Obracun - Sociala - Zakljucek obracuna sociale.

] Zakljucek obracuna sociale h4

ZakljuZek

| Aktiviraj |

Tip doma
CELODNEVMO VARSTVO
CELODMEVMO VARSTVO
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Ko ima obracun status Kompleten Da, Zakljucen Ne, popravljanje podatkov iz vrarnostnih razlogov
preko form Sociala, Zdravstvo in Delo ni ve¢ mogoce. Podatke za obracun zato popravljamo preko form
Obracun - Obracun - Sociala - Vnos trzne dejavnosti / Vnos dodatnih storitev iz oskrbe / Vnos

prehrane / Vnos odsotnosti oziroma Obracun - Dohodki / Nacini placila.

SAOP Sociale, zdravstvo in obratun
L Sociala 7 Zdravstvo  Delo ¥ Kuhinja . ia |5 & E:) i ra in iy Porotila [ zapri & 1

Dohodki Zdravstvo
Nagin platila oskrbe Prenos v FRS Generator poro&il
Deponirana sredstva Centralni sistem Posiljanje rafunov
Tekst na racunih Sifrant Prenos telefona
Kopije izdanih rafunov Povezovalne tabele Vnos trzne dejavnosti
Vnos dodatnih storitev iz oskrbe
Vnos prehrane
Vnos odsotnosti
Dolg

Prenos Zepnine
Obresti
Zakljutek obratuna sociale

Zgodi pa se, da napako obracuna odkrijemo Sele pri tiskanju ra¢unov. V tem primeru imamo na voljo dve
moznosti resitve:
1. Ce trajniki, e-racuni in natisnjeni racuni $e niso bili poslani, lahko obracun oskrbe ponovno
aktiviramo in/ali briSemo, ter ponovimo pripravo obracuna. Obracun aktiviramo tako, da se na
Obracun - Obracun - Sociala - Zakljucek obracuna sociale postavimo na zadnji obracun in

kliknemo Aktiviraj.

Program nas opozori, da se v primeru odklepanja obracuna porusi zaporedje Stevil¢enja racunov
oziroma da lahko pride do razhajanja med zabelezenimi racuni in racuni, ki smo jih morebiti poslali

placnikom.

Potrditev

Ali ste prepriéani da Zelite aktivirati obrafun? 5 tem se lahko porusi zaporedje Stevifenja rafunov oziroma pride da razhanja med poslanimi in zabeleZenimi raduni.

e
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V kolikor se strinjamo z odklepanjem obracuna, se ta odklene, zaporedje Stevilcenja racunov pa

se ponastavi.

Obvestilo

| Cbraéun aktiviran!

Nastavljene so nove zadetne Stevilke obratunskega lista: 10
Nastavljene so nove zadetne Stevilke racunov: P1-01-1600010

2. Ce pa je bil katerikoli racun iz obra¢una oskrbe poslan preko trajnikov, e-ra¢unov in/ali natisnjenih

racunov, pa moramo za napacne racune pripraviti poobracune. Postopek je opisan v nadaljevanju

teh navodil.

2.3 Posiljanje izdanih racunov

Izdane racune natisnemo oziroma posljemo po trajnikih in e-racunih na formi Obracun - Obracun -

Sociala - Posiljanje racunov. Neglede na nacin posiljanja racunov, se moramo najprej omejiti po pravem

obdobju obracuna.

2 Priprava datotek za prenos na banko - O X
|=d Shrani podatke za prenos 5 Porocilo E‘ﬁ' Nastavi UPN E«ﬁ Spremeni frekvenco Navodia
Leto: | 2016 %]
“ Podli eRadune |
Nafin pladila:  PoloZnica Koda namena: OTHR
Placnik: | Stanovalec

Fakturiral(z): |Zlatolaska
Podpisnik: |Sneguljdica
Prikaz dodatkov na sobi
Leto: |2016 Mesec: Plagnik: D50 gifra: Tip doma: | Priprava podatkov |

Sem povled glave stolpca za grupiranje po tem stolpcu
" Trajnik
‘ Flacnik | TRR placnika ‘ Racun | Naziv | Naslov Posta
Q)
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2.3.1 Posiljanje eRacunov

E-racune pripravimo s klikom na gumb Poslji eRacune.

14 Priprava datotek za prenos na banko - O Ed
|l Shrani podatke za prenos |, Porocilo Eﬁ MNastavi UPN Eﬁ' Spremeni frekvenco Mavodia
Leto: | 2016 £
Mesec:

[ Poslji eRacune ]

MNadin pladila:  PolozZnica Koda namena: |(OTHR

Plagnik: |Stanovalec

V kolikor Se nismo tiskali izdanih racunov ali posiljali racunov po trajnikih, nas program opozori, da bo

obracun zakljucen ter da so nastavljene nove zacetne Stevilke racunov.

Vpraganje Obvestilo %

Obracun zakljuden!

Mastavljene so nove zadetne Stevilke obradunskeaa lista: 14
Mastavljene so nove zadetne Stevilke radunov: P1-01-1600015

Pripravljeni e-racuni se nam prikazejo v preglednici, kjer jih lahko pred posiljanjem pregledamo — s klikom
na puscico v stolpcu Priloga.

Racune, ki jih Zelimo poslati, moramo izbrati. Lahko kljukamo enega po enega ali pa s klikom na Izberi

vse za posiljanje izberemo vse racune v preglednici.

4 E-raéuni — O x
Pripravi datoteke
lzberi wse | Natisni |
... | Prejemnik Vrsta Rac... |Madn ... | Stevika Racuna | Datum Rok pladila Znesek Stevilka Sklica = || Priloga  ||Velika datoteka |
> Za pladilo |P1-01-1600013 01.03.2016 992,00 5112880501600...
OBEINA LIUBLY... Radun Zapladlo P1-01-1600014 31012016 01.03.2016 792,00 5112880611600, ~ | =
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V kolikor izdane racune posiljate na UJPnet, se datoteka z e-racuni odda samodejno — preko B2B
povezave. Ce pa racune posiljate na Bizbox, pa morate racune enega po enega uvoziti na Bizbox.
Datoteka z e-racuni se vam shrani v direktorij na racunalniku, ki ga dolocCite v Nastavitve — Osnovni
podatki.

12 Osnovni podatki - O hed
Dom: |SAOP
Osnovni podatki || Oddeléni podatki | Obra&un J Ostalo || Dodatno |
—_
- o]
Naziv: |SAOP | Rafun zdravstvo: 1@ i Logo:
o
oo 4
Naziv kratki: |SAOP Oskrbi list: 146 [+ _J Ni podatkoy
= = s o
Ulica: |Sempeher | Racun sociala: z
i
I
Poita: [5000 [v] [NOVA GORICA [+ e
E Madin Stevilfenja o
TRR: | | = rafunov sodale: Skupno N;ug posilianja
eRadunov:
S Vrsta prikaza rafuna: 11 < podiliania trajnkoy: | =) Portal () B8 Bizbox
Ratcna: I:I Davino potrjevanje radunov: E g:lgcljan'a = =
o = ma (#) Oddelek () Stanovalec
Telefon: | | Telefon 2: | | PrikaZi storitve brez cene: I dobavitelja:
. ) . . X L 2 .
Telefon 3: | | Telefax: | | Odsotnost kot rezevadija: [ | -gc ZZZ5mapa: |C:\Prenosi_ZZZs\ | St za prenos:
Mail: |SZO " | Dodaten opis storitev: [] 3 Trajnik datoteka: |h'ajnik4 | Mapa: |C:‘Prenosi_h'ajnik\|
al: @sacp.si Obracun dolgotrajne odsotnosti: 1 J
= = I & [E I : |e:\Te
Splet: | | Hitri obradun: ) eRadun datoteka \eracun Mapa: |c:\Temp
= =g
. o Trajniki ID:  |SI03ZZZ254512336 BIC banke: -BSLJSIZX
Izpostava: [NOVA GORICA & Konto zackrogitev: | 76001 -
o e B, —_
Loty o it s el T orenos 2ol || sk [z73881 | &fra: 03496 | Lokaciar [0 |
~ o — = Er . Ee 4.
Vrsta: e e (_) Roéno (#) Avtomatsko ; Stevilo vseh mest v domu: Stevilo prostin:
= Obraéun zdravstva o i il: -
&ifra lokaciie: - - 2 Posodobitev zdravil: |01.01.2014 CS enota:
(#) Meseino (_) Po delih g..
Poslovni prostor: |P1 Upc&tevam prisotnast pri ZN ﬁ Vmesna tabela pri vnosu iz tablic: [ Sporodila:
(® Ne (O Da | Posodablianje osebnega zdravnika: [ |
| shrani | | Shraniin zapri

2.3.2 Posiljanje trajnikov

Za posiljanje trajnikov, moramo v polju Nacin placila izbrati Trajnik ter frekvenco v polju Frekvenca. S

klikom na Priprava podatkov pripravimo trajnike.
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{4 Priprava datotek za prenos na banko — O *
| Shrani podatke za prenos [ Poroéilo  Lff Nastavi UPN L Spremeni frekvenco MNavodila
Leto: | 2016 (5
Mesec: | JANUAR
|’ Polii eRadune |
I Madin pladila: I Trajnik Frekvenca: |08
Sifra | Opis
1 Gotovina
2 PoloZnica
Fakturiral(a): |Zlatolaska
Podpisnik: |Snegulidica
Leto: 2016 | Mesec: [01] Placnikc |1 | DSO Sifra: |1 | Tip doma:
Sem povled glavo stolpca za grupiranje po tem stolpeu
I Trajnik
Pladnik | TRR plaénika | Radun | Maziv | Maslow | Posta |
[<] n >

Trajniki na izbrano frekvenco se nam zapisejo v spodnjo preglednico. V polju Skupaj (zgoraj levo) pa
lahko preverimo koliksen je skupen znesek trajnikov, koliko od tega je Zepnine in koliksni je Stevilo

nalogov.
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iz Priprava datotek za prenos na banko - o

Navodia

[ Shrani podatke za prenos |3 Poroéile L Mastavi UPN L] Spremeni frekvence

Leto: | 2016

Mesec: | JANUAR

| Poslii eRadune |

*

MNafin pladila: | Trainik Frekvenca: |08

Fakturiral(z): |Zlatolaska

aja

Podpisnik: | Snegulidca

Leto: Mesec: Placnik: D50 Sifra: Tip doma:

Sem povled glavo stolpca za grupiranje po tem stolpcu

Trajnik
Plagnik | TRR placnika | Radun | Maziv | Maslow | Poita | Kraj
¥ |003¢ 13490 00013 ANAKIN SKYWALKER. STARWARS STREET 50 2000 MARIBOR.

Nato kliknemo na Shrani podatke za prenos. To aktivira novo polje, kjer s klikom na Shrani in posiji

SDD pripravimo SDD datoteko, ki se preko sistema B2B samodejno poslje na UJPnet.

iz Priprava datotek za prenos na banko — m|

I sl Shrani podatke za prenosl l—l Porodila Eﬁ MNastavi UPN Eﬁ Spremeni frekvenceo

Mavodila

Leto: | 2016

x

Mesec: | JANUAR _Z"E"’": 137,5
e ——————r Zepnina: |0
|‘ Podlji eRaduns | Hal -1
Madin pladila: | Trajnik Frekvenca: |08
Shranjena datoteka
Fakturiral(a): |Zlatolaska
Mapa: |C:\Prenosi_trajnik), .
Podpisnik: |Snegulidica
Ime datoteke: | trajnikd_08 I Shrani 50D l

Leto: Mesec: Plagnik: DS0 Zifra: Tip dema:

Sem povled glavo stolpca za grupiranje po tem stolpcu

Trajnik
Flacnik | TRR placnika | Racun | Maziv | Maslow | Poita | Kraj
» | 00396 044430225003490 00013 AMAKIN SKYWALKER STARWARS STREET 50 2000 MARIBOR
&
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Postopek priprave in posiljanja trajnikov ponovimo za vsako frekvenco posebej.

V kolikor imamo v dolo¢enem mesecu trajnike, ki jih posiljamo prvi¢, bo program samodejno pripravil dve

datoteki. V eni bodo zapisani vsi stari trajniki, v drugi pa vse novi trajniki. Prve trajnike je treba poslati 5

dni prej, ponavljajoce pa 2 dni prej do 9. ur

e zjutraj.

S klikom na Porocilo, lahko izpiSemo seznam vseh trajnikov po frekvencah.

Ce Zelimo za trajnike izpisati ra¢un s prekrizanim UPN obrazcem, se moramo v polju Nac¢in placila omejiti

s Poloznica. Nato izberemo gumb Porocilo in izpis Racunov s trajniki.

2.3.3 Tiskanje racunov

Vse ostale racune natisnemo tako, da se v polju Nacin placila omejimo s Poloznica ali Gotovina. V kolikor

izberemo Poloznica, lahko izbiramo tudi, al

i izpisujemo racune za stanovalce, svojce ali za vse skupaj.

12 Priprava datotek za prenos na banko

[ Shrani podatke za prenos [ Porogilo 4] Mastavi

Leto: | 2016 £

JANUAR.

Mesec: |E|

Posli eRadune |

I Madin pladila: I Gotoving

[v]

O x

UPN  Lff Spremeni frekvenco Mavodila

Inesek: |137,5
il![l‘i‘la: a

e
Walogov: [T

Siffa | Opis

Fladnik:

Polofnica
Trajnik

2
3

]

Fakturiral(z): |Zlatolaska

Podpisnik: | Sneguljfica |

Leto: ESEC! m Placnik: I'I_l D50 sifra: I'I_l

Sem povled glavo stolpca za grupiranje po tem stolpcu

FPriprava podatkov |

ip doma:

Trajnik

Platnk |  TRRpladika | Radin |

Maziv | Maslow | Posta Kraj

[<I
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Nato izberemo gumb Porocilo.

2 Vrsta izpisa i

(®) Izpisratunov () Porogilo

Odpre se nam okno Vrsta izpisa, kjer najprej Vrsta izpisa
izberemo ali zelimo izpisati racune ali porocilo. ® vsiracuni O Poloznice
() Raéuni s trajniki () Rafuni z gotovino
Nato izberemo za kakSen nacin placila zelimo O e-Raéuni
natisniti racune. Na voljo imamo: Vrsta obratuna
e vsiracuni, (®) Reden obradun () Pred/poobradun
v . Izpolnim poloZnico tudi za trajnik/gotovina
. oloznice,
P ® Ne ) ba
e racuni s trajniki,
e racuni z gotovino,
e e-Racuni.
Razvrstitev

. .. . v Sifra uporabrika Priimek in ime
Ker smo pripravljali redni obracun, kot vrsto ® ? O

obracuna izberemo Reden obracun.

Odlo¢imo se lahko tudi za izpis poloznice za )

gotovinske racune in racune placane s trajniki.
Na koncu se odlo¢imo Se za vrstni red izpisa

racunov — ali po Sifri uporabnika ali po priimku in

mANnT

2.4 Knjizenje obracuna oskrbe

Za pravilno knjizenje obracuna oskrbe morate imeti pravilno urejene Sifrante. Le z urejenimi Sifranti se bo

obracun oskrbe poknjizil na prave konte, analitike in prave Sifre strank. Sledite navodilom na povezavi
http://help.icenter.si/sl/povezava-sifrantov-strank-kontov-ter-priprava-vknjizb-obracuna

KnjiZzenje obracuna poteka v dveh korakih, in sicer:

e Priprava datoteke z vknjizbami obracuna oskrbe
e Uvoz podatkov iz datoteke in knjizenje obracuna
2.4.1 Priprava datoteke z vknjizbami obracuna oskrbe

Knjizenje obracuna oskrbe pripravimo v formi Prenos v FRS do katere dostopamo preko SZO - Obracun

— Obracun - Prenos v FRS. Odpre se nam spodnje okno, kjer:

13.8.2018 Priprava obracuna, predobracuna in poobracuna oskrbe.docx - 30.


http://help.icenter.si/sl/povezava-sifrantov-strank-kontov-ter-priprava-vknjizb-obracuna

@ saop

e Se napjrej omejimo po pravem obdobju obracuna, 2 Prenos.. — O X

tako da izberemo pravo leto in pravi mesec. Obdobje

leto: 2016 [v] Mesec: 01 [v]

e Polje Uporabnik pustimo prazno. To polje bi

Uporabnik
izpolnili v kolikor bi knjizili obracun za

[v](88]

posameznika — v primeru da bi pripravljali knjizbe
Prenos faktur Mavodia

za predracun ali poobracun. o _
Datum knjifenja: |18.05.2016 [+|

e Dolocimo datum knjiZenja obracuna oskrbe ter Datum opr. storitve: |18.05.2016 [+

datum opravljanja storitve. I Kaj prenesem: | Sodialo |1||
Vrsta doma:

e V polju Kaj prenesem izbermo ali bomo pripravili CELODNEVNG VARSTVO [+ |[@]
knjizbe posebej za socialo in posebej za zdravstvo Ratun: a2
ali pa bomo knjizbe pripravili za oba obracuna R |
skupaj. Poro&ilo

. M .. Prenos: 230 [v| [ Izbrii | [Odkeni |
e V polju Vrsta doma se odlocamo za kateri tip ()] { Zzbrifi ) (Ockleni

(®) Sortiraj po &t rafuna

doma pripravlamo knjizbe (npr. celodnevno O Sortiraj po imenu
varstvo) [ 1zpigi | [Seznam raZunov |
[ Urediprenos |

Ko dolo¢imo vse podatke za pripravo obracuna,
. . . Izpis racuna
kliknemo na gumb Prenesi kupce in fakture.

IUporabnik: |E||E|
| Prenesi kupce in fakture | Fakturiral: [v]
Podpisnik: [v]
S tem ukazom pripravimo knjizbe obracuna oskrbe e
pisi

(in/ali’) obracuna zdravstva.
Osnove Za prenos

| Mastavi | [ SAOP :|
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12 PrenosvFRS — O x
obdobge Pripravljene knjizbe preverimo tako, da v polju Prenos
letos (2016 [v] Mesec: [01 [v] izberemo pravo Stevilko prenosa. V kolikor v enem
Uporabnik obdobju prenasamo obracun zdravstva in oskrbe
(]88 posebej, bosta na tem mestu dva prenosa (npr. 79 in
Rnocfaliee, Navodia 80). V kolikor bomo pripravljali predracune ali

Datum kmjifemja: | 12.01.2016 [

= poobracune bo prenosov na tem mestu Se vec. Stevilke
Datum opr. storitve: |12.01.2016 [+

prenosov si sledijo po zaporedju.

Kaj prenesem:

Radun:

(o

S klikom na Izpisi se bo pripravilo porocilo posameznih

| Prenesi kupce i fakture | knjizb za obracun, ki smo ga pripravili. Na koncu izpisa

Porocilo

IF‘renns: 79 |E|| Tzbridi | |:Odkleni:|

(@) Sortiraj po 3t. rafuna

(zadnja stran) nam je na voljo rekapitulacija po kontih,

s katero preverimo, ali se je obracun oskrbe knjizil na

O Sortiraj po imenu prave konte.

[ Izpi&i | [Seznam ragunov |
" Uredi prencs ) Klik na Seznam racunov pa bo pripravil porocilo vseh
Fa—— izdanih racunov, ki se bodo knijizili za pripravljen

Uporabnik: |E||E| obracun.

Fakturiral: [~]
Podpisnik: ~ Na tem mestu lahko tudi izpiSemo racun za
[ i | posameznika. V polju Izpis racuna, moramo najprej
[ izbrati uporabnika, katerega racun zelimo izpisati. Da se

[ mastavi | [sace |

nam izpis pripravi moramo izbrati tudi fakturista in

podpisnika.

V kolikor smo pri pregledu podatkov ugotovili, da je
priprava knjizb napacna, lahko prenos pobrisemo s
klikom na gumb Izbrisi. Pravico brisanja ima le

operater, ki je dolocen kot administrator.

Obracun oskrbe prenesemo in poknjizimo v glavno knjigo s pomocjo prenosne datoteke PROMET.W-1.
Poleg te datoteke se nam kreira Se datoteka DDV.W-1, s katero prenesemo podatke za DDV v dav¢no

knjigo.

Datoteki kreiramo v preglednici SAOP, do katere dostopamo s klikom na gumb SAOP (na dnu okna

Prenos v FRS). Odpre se nam preglednica z vsemi knjizbami.
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Pozorni moramo biti, da smo omejeni po pravem obdobju (leto, mesec). Tudi v tej preglednici lahko

preverimo ali se je obracuna oskrbe za knjizenje pravilno pripravil — v spodnji vrstici je zapisan znesek

celotnega obracuna oskrbe (+ obracuna zdravstva, ¢e smo naredili skupni prenos).

Sami se odlocamo, katere izdane racune bomo s prenosnima datotekama poknijizili. Izberemo jih tako, da

obkljukamo okence v stolpcu Izberi za posamezen racun. V kolikor Zelimo izbrati vse izdane racune

kliknemo na gumb Izberi vse.

Zaradi preglednosti in azurnosti podatkov priporo¢amo, da prenasate celoten obracun oskrbe.

Ko imamo izbrane, s klikom na gumb Promet in DDV kreiramo prenosni datoteki PROMET.W-1 in

_ &

iz Prenos v SAQP m] *
Obdobje Izbira Prenos
I Leto: 2016 Mesec: Dl I I Izberi vse |I | Izberi ni¢ Datum dviga pokaojnine: ‘ Promet in DDV
( o pleinica |
Rafun Tip | Status | Pladnik Datum raé... Qsnova DDV Znesek | iCenter ... |iCenter naziv Izberi

(3 B Tip plaénika: Ob&ina
[ P1-01-1600014 F 1 0OBCINA KOPER,(CAPODISTRIA 31.01.2016 992,0000  0,0000 992,0000 Q000095 Obéina Ljubljana
[ P1-01-1600015 F 1 OBCIMA LIUBLIANA 31.01.2016 792,0000  0,0000 792,0000 Q000095 Obéina Ljubljana

1784,0000 0,0000 | 1734,0000
] = Tip plaénika: Stanovalec
m P1-01-1600001 F 1 HARRY POTTER 31012016 775,0000 0,0000  775,0000 Q000292 HARRY POTTER
[ P1-01-1600002 F 1 GATE GATMIK 31012016 992,0000 0,0000  992,0000 Q000291 GATE GATMIK
[ P1-01-1600003 F 1 ROBIN HOOD 31.01.2016 1085,0000 0,0000 1085,0000 0000298 ROBIN HOOD
[ P1-01-1600004 F 1 ANA KONDA 31.01.2016 775,0000 0,0000 775,0000 0000289 ANA KONDA
[ P1-01-1600005 F 1 MIKI MISKA 31.01.2016 275,0000  0,0000 279,0000 Q000295 MIKI MISKA
[ P1-01-1600006 F 1 RIBIC PEPE 31.01.2016 275,0000  0,0000 279,0000 0000297 RIBIC PEPE
|| P1-01-1600007 F 1 ALICA ALISON 31.01.2016 775,0000  0,0000 775,0000 0000287 ALICA ALISON
| P1-01-1600008 F 1 BILED BAGINS 31.01.2016 992,0000  0,0000 992,0000 Q000290 BILEQ BAGINS
[ P1-01-1600009 F 1 SHERLOCK HOLMES 31.01.2016 992,0000  0,0000 992,0000 0000292 SHERLOCK HOLMES
[ P1-01-1600010 F 1 AMIDALA PADME 31012016 500,0000 0,0000  500,0000 Q000288 AMIDALA PADME
m P1-01-1600011 F 1 MAD MAX, 31012016 704,0000 0,0000  704,0000
$148,0000| 0,0000/8148,0000 |
[ = Tip plaénika: Svojci
| 10269,5000| 0,0000) 10269,5... |

DDV.W-1. Datoteki se nam shranita na mesto, ki je dolo¢eno na Nastavitve — Osnovni podatki:

13.8.2018

Priprava obracuna, predobracuna in poobracuna oskrbe.docx - 33.



12 Osnovni podatld - u] X
Dom: |SAOP
Osnovni podatki || Oddeléni podatid | Obragun [ usmwl Dodatno I
Naziv: ‘snup | Ratun zdravstvo: 16 g [ Berem cenik pri branju 22 [] tzpis receptov na Zdr. kartonu
E
) g
Maziv kratkis Oskrbri list: 1465 =) 7] Vnos Dod. stor. iz oskrbe po kvotah
iz |5 Raéun sociala: H = =
Ulica: 3 Nastavitev () standard (*) Po meri
3 Eakalne wrste
Potta: [s000 [ [ova GORICA & E progen: - \
5 2 obdra: | 1FH [ vhos [v]
TRR: k-4 L J
3 Datum prispetia: | 2[5
Vrsta prikaza raduna: |11 < Starost prosica: | 0[]
e [ ] Davéno potevanieradinon: 7] | S
Telefon: | | Telefon2: | | Prikati storitve brez cene: H
. 3
Telefon 3: ‘ ‘ Telefax: | | Odsotnost kot rezevacija: [ | _gc
Dodaten opis storitev: [] | &
Mail: [5z0@saop.si . ) ) =
E e e i e L Datoteka promet: | C:\SZOVPROMET.W-1
£l Datoteka DDV: | C:\5ZO\DDV.W-1
E
Lpostava: | |RERERERTE Konto zaokrofitev: 76001 e —
E viiord predioge: [ ... | C:\5zZOWord predoge 52!
Leto, od katerega obstzja dom:  [1900 Prenos zdravil B —
2| s = ;
A Rodt o) Stevika Sifranta za stranke, uporabrik DK, DDV in OBR: |1
Vrsta: | Nestanitvene ustanove L Rotna © Aviomatsko | | ]
. Obratun zdravstva o| Stevika Sifranta za konte, SMin SN: 1
&ifra lokacie: - - g
@ Mesetne (O Po delin g Vrsta dokumenta:
Posl tor: [P1 bod
et i Upostevam prisotnost pri 2N Z
®nNeOpa [ Sobri dodatid po kentih

\: Shrani \ |: Shrani in zapri

Podatki v preglednici SAOP se obarvajo oranzno in pridobijo —

status 2. To pomeni, da sta bili datoteki PROMET.W-1 in DDV.W- Prenos: |79 (Tzbri |

1 kreirani. (®) Sortiraj po 3t. ratuna
() Sortiraj pa imenu
V kolikor bi radi podatke popravili in Se enkrat izvozili, morate

| Izpisi | |:Seznam raEunmr]

prenos odkleniti s klikom na gumb Odkleni na formi Obracun - =
| Urediprenos |

Obracun - Prenos v FRS.

2.4.2 Uvoz podatkov iz datoteke in knjizenje obracuna

Datoteko PROMET.W-1 uvozimo v Knjigovodstvo — Dvostavno knjigovodstvo — Dnevne obdelave-

Posredno knjizenje. \/ vnosnem oknu v zgornjem desnem kotu pois¢emo ikono za Uvoz podatkov.

& SAOP Dvostavno knjigovedstvo - O X
Posredno knjizenje o @ & b 2

Operater |SKRENIK --| Skrbnik Uva iz XML
I Uvorpodatiov 1
Zap.Stev. | Uvoz vknjidh iz datoteke
Temehmica - Dat.dok, - Prenos TKDIS v Prometw-1
| =l | =l Delitev estalih proizvednih stroikev
Zapiranje Ré 2a proizvodnje - nedokonéana proivodnja
[+ 2zap.3t. . Jobd. [temelpnica [oogodek [konto [Naziv konta Stranka [ o 2 - S Rlege Rk
¥ Zapiranje kontov (pri proizvdnji)
w
< >
Saldo: 0,00
00 B prisi Razmejitve Knjizi 0 zapri
Skrbnik 001
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Odpre se nam prvo okno za uvoz podatkov, kjer smo pozorni, daimamo izbrano Uvoz knjizb iz besedilne

datoteke WIN. 1zbiro potrdimo s klikom na Potrdi.

Dwvostavno knjigovodstvo *
Uvozp R
[ Izbira uvoza

{* Uvoz knjizh iz besedilne datoteke (WIN) I

" Uvoz knjizb iz besedilne datoteke (DOS)
~ Uvoz podatkov za konsolidacijo

™ Uvoz podatkov iz ISAM datotek (KMP)
™ Uvoz podatkov iz NORMA SOFT

{~ Uvoz podatkov iz ProMEDICE

Skrbnik 001 |

Zatem se nam odpre drugo okno za uvoz podatkov kjer obvezno kliknemo na Opusti.

SAQP Dvostavno knjigovodstvo X
“ B @
C 120ss
C 1zosv
Prenesiiz datoteke | 9]
Sifra driave ISI I Slovenija
Sifre strank povedati za: 0
Vrsta stranke Nadin prenosa
Kupd od [ do [ (% Dodajanje in popravijanje zapisov
Dobavitely od | do | " samo dodajanje zapisov
Kupd in dobavitelji od[ dol " Prekrijemo obstojede stanje
Sifra stranke za banko I
Naziv banénega raduna |
X opusti | v Potrdi
Skrbnik 001
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Nazadnje se nam Se okno za uvoz podatkov. Na tem oknu dolocimo naslednje podatke:

e Prenesi iz mape - mapa kjer je shranjena datoteka PROMET.W-1 (preverite na SZO — Nastavitve

- Osnovni podatki)

e Mapa in ime preimenovane datoteke - mapa in naziv datoteke, kamor se bo datoteka
PROMET.W-1 shranila in preimenovala, ko jo bomo uvozili (dobro je, da datoteko preimenujemo,

da ne prihaja do prekrivanja med uvoznimi datotekami pri naslednjem obracunu).
e KnjiZzeno v obdobje - dolo¢imo obdobje knjizenja, ki je lahko iz vknjizbe ali pa ga dolo¢imo sami.
e Temeljnica - Dolocimo temeljnico knjizenja, ki je lahko iz vknjizbe ali pa jo dolo¢imo sami

e Dogodek - |zberemo dogodek knjizenja.

Dvostavnoe knjigovodstvo >
TR
Prenesi iz mape |C:'|52'D'|, ﬂ
Mapa in ime preimenovane datoteke |C: WSZOPROMET.OLD-1 =
Leto 2015
KrjiZen; bdobj
jizenje v obdobje | .
f+ Iz datuma
Temeljnica iz )
{* Mastavitve
(" Iz vknjizbe
Temelinica |IR J
Strogkovno mesto | J

Strogkovni nosilec
Referent

Dodatne analitke <
Dogodek |2 J Izdani racuni
|

Skrbnik 001
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S klikom na Potrdi prenesemo podatke iz datoteke PROMET.W-1 v Posredno knjiZenje. Pri prenosu se

nam odpre tudi dnevnik prenosa, kjer preverimo, da ni prislo do morebitnih napak.

V posrednem knjizenju preverimo pravilnost vknjizb - v dobro, v breme in salda. Saldo mora biti 0.
Vknjizbe v breme/dobro pa morajo biti v viSini obracuna oskrbe. V kolikor z obracunom oskrbe prenasamo

tudi obracun zdravstvene nege, bo znesek v breme/dobro povisan za obracun zdravstvene nege.

Sele ko smo prepri¢ani o pravilnosti vknjizb, izberemo Knjizi in s tem poknjizimo obracun v glavno knjigo.

Na enak nacin uvozimo datoteko DDV.W-1 v Knjigovodstvo — Dvostavno knjigovodstvo — Davek na

dodano vrednost (N) — Knjiga. V zgornjem desnem kotu pois¢emo ikono za Uvoz podatkov.
Odpre se nam okno za uvoz podatkov, kjer dolo¢imo naslednje podatke:
e Prenesi iz mape - mapa kjer je shranjena datoteka PROMET.W-1 (preverite na SZO — Nastavitve

— Osnovni podatki)

e Mapa in ime preimenovane datoteke - mapa in naziv datoteke, kamor se bo datoteka DDV.W-
1 shranila in preimenovala, ko jo bomo uvozili (dobro je, da datoteko preimenujemo, da ne prihaja

do prekrivanja med uvoznimi datotekami pri naslednjem obracunu).

SA0P - - Javna ustanova

Prenesi iz mape |C: \sZ0Y

Mapa in ime preimenovane datoteke |C:'ISZO'|,DD'I;'.OLD—1 =

Knjiga |Izdani racuni ﬂ

Odbitni delez (001 ---| Privzet

Skrbnik 001

S klikom na Potrdi prenesemo podatke iz datoteke DDV.W-1 v evidence DDV za izdane racune. Pri

prenosu se nam odpre tudi dnevnik prenosa, kjer preverimo, da ni prislo do morebitnih napak.
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3 Priprava predobracuna oskrbe

Predobracun oskrbe se pripravi v primeru, ko moramo za enega uporabnika predcasno (pred redim

obrac¢unom) izdati racun.

Predobracun se izvede na popolnoma enak nacin kot obracun oskrbe. Edina razlika je ta, da ga

pripravljamo le za enega uporabnika.

V obracunski formi SZO - Obracun — Obracun - Sociala — Obracun se omejimo po pravem obdobju -
kljub temu se pri predobracunu obracunajo storitve le za del meseca, se pri obdobju omejimo od prvega
do zadnjega v mesecu za katerega predobracun pripravljamo. Izberemo moznost Predobracun ter iz

seznama uporabnikov izberemo osebo, za katero pripravljamo predobracun.

Predobracun pripravimo s klikom na gumb Obracun.

12 Obraun sociale _ O %
Obdobje rsta obraduna Navodila Obratunski parametri
- O Poobratun Datum fak.: |31.01.2016 |E| Oskrbni list:
Od: |01.01.2016 |1| () Vsi uporabriki Cas fak.: |21:36:08 % Rafun uporabnik:
Dot (31.01.2016 v O Izbrani uporabnik Valuta uporabrikiz |15.02,2016 [v] Raéwn obéina:
IiALICAALISON EIE' Valuta svojci: |15.02.2016 v Rafun svojd:
Valuta obfine: |01.03.2016 [v|
Prenos obresti: | Samoplaéniki in svojd | | Izbrigi | [ Obraiun | | Porodlo |
Na gumbu Porocilo lahko preverimo in natisnemo obracunski list.
2 Vrstaizpisa >
Posiljanje izdanega racuna iz predobracuna poteka © Lzpisratunov O Porotilo
Ve . v Vrsta izpisa
na enak nacin kot za redni obracun. . O poloinice
() Rafuni s trajniki (") Rafuni z gotovino
Racun natisnemo oziroma posljemo kot trajnik ali O eRatuni
v v v . Vrsta obradi
eRacun preko Obraéun - Obraéun - Sociala - 0 i sheston
Pogiljanje rac‘-'unov Izpolnim peloZnico tudi za trajnik/gotovina
® ne O pa
Edina razlika je ta, da se moramo pri tiskanju
izdanega racuna preko ukaza Porocilo omejiti po
Razvrstitev
VI’StI Obracuna PI'Ed/POObraClln (®) Sifra uporabrika O Primek in ime
|§ Izpis
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12 PrenosvFRS — O
Obdobje
Leto: (2016 [v] Mesec: 01 [v]

Uporabnik

HARRY POTTER ] (e8]

Prenos faktur [Mavodis

Datum knjifenja: |12.01.2016  [w|

Datum opr. storitve: |12.01.2016 [
Kaj prenesem:

Rafun: €.

I Prenesi kupce in fakture I

Porotilo

Prenos: |79 |E| |: Izbrigi :| I:Cldkleni :|

(® Sortiraj po 5t rafuna
() Sortiraj po imenu

|: Izpisi :| I:Sezn.am raEunn\r:l

| Uredi prenos |
Izpis racuna
Uporabnik: |E||E|
Fakturiral: ]
Podpisnik: |:|
| Izpii |
Osnove za prenos

| Mastavi | [saop |

X

Tudi knjizenje predobracuna poteka na enak nacin,
preko forme Obracun — Obracun - Sociala - Prenos
v FRS.

Pozorni moramo biti le na to, da se pri prenosu

omejimo le na enega uporabnika.

Prenos napravimo za vsak predobracun posebej — za
vsakega stanovalca moramo torej klikniti na Prenesi

kupce in fakture.

Sele ko pripravimo in prenesemo vknjizbe v
glavno knjigo lahko pripravimo predobracune za
druge uporabnike, redni obracun in morebiten
poobracune.

Dokler prenos ni narejen, nam

program ne bo dopuscal priprave novih

obracunov. Pojavilo se bo opozorilo:

Vsi predobracuni Se niso bilo preneseni v FRS zato
reden obracun ni mogoc. Prenesite predobracune

v FRS in potem ponovite obracun.
oziroma

PrejSnji predpbracun za enega izmed stanovalcev
se ni bil prenesen v FRS zato nov predobracun ni
mogoc. Najprej prenesite prejsnji predobracun v
FRS.

Pripravi se nam prenosna datoteka, kjer preverimo

podatke.

V  preglednici kreiramo  datoteki
PROMET.W-

predobracunov za prenos hkrati (v kolikor smo jih

SAOP, kjer
in DDV.W-1 pa lahko izberemo vec

pred samim obracunom seveda pripravili vec).
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4 Priprava poobracuna oskrbe

Za zbranega uporabnika lahko pripravljamo poljubno Stevilo poobracunov. Za pravilno in uspesno

pripravo poobracuna oskrbe pa morajo biti izpolnjeni naslednji pogoji:

e Poobracun vedno pripravljamo le za enega uporabnika.

e Poobracun vedno pripravljamo za obdobje enega meseca. V kolikor delamo poobracun za del meseca
to naredimo v modulu Trgovina in proizvodnja - Fakturiranje.

¢ Imeti moramo zakljucen zadnji obracun oskrbe. Priprava poobracuna tako ne bo vplivala na Stevilcenje

racunov v obstojeCem obracunu oskrbe. Racuni iz poobracuna bodo dobili svojo, zaporedno Stevilko.

iz Zakljucek obracuna sociale =

Zakljugek

Leto Mesec Tip doma I Zakljué z
3 2018
N 2015 12 CELODMEVNO VARSTVO Da DA I:I
I 2015 11 CELODMEVNO VARSTVO Da DA D
N 2015 10 CELODMEVNO VARSTVO Da DA |
N 2015 g CELODMNEVNO VARSTVO Da DA I:I
B 2015 03 CELODMEVMO VARSTVO Da DA I:I

e Vrstice rednega obracuna in vseh predhodnih poobra¢unov na prenosu FRS morajo biti oranzno
obarvane oziroma morajo imeti stratus 2. To bo omogocilo, da se bo dobropis za stornirani racun

samodejno pripravil.
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12 Prenos v SAQP m] *
Obdobje Izbira Prenos
Leto: 2016 IEI Mesec: |01 IEI \ Izheri vse :I I: Izberi nié Datum dviga pokojnine:
R B
| Tipplatnika = ‘ T
Ratun | Tip | Status JPladnik Datum rac... Osnova | DDV | Znasak| iCenter ... | iCenter naziv Izberi
3=
|| P1-01-1600014 F % OBCINA KOPER /CAPODISTRIA 31.01.2016 992,0000 0,0000 992,0000 00000SG Obéina Ljubljana 1
| | P1-01-1600015 F 2 OBCINA LIUBLIANA 31.01.2016 792,0000 0,0000 792,0000 00000S& Obdina Ljubliana O
|| 1784,0000 0,0000 1784,0000
I [ Tip plagnika: Stanovalec
| | P1-01-1600001 F A HARRY POTTER 31.01.2016 775,0000 0,0000 775,0000 0000292 HARRY POTTER O
|| P1-01-1600002 F 2 GATE GATMIK 31012016 992,0000 0,0000 992,0000 0000291 GATE GATMIK D =
|| P1-01-1600003 F 2 ROBIN HOOD 31.01.2016 1085,0000 0,0000 1085,0000 0000298 ROBIN HOOD D
|| P1-01-1600004 F % ANA KONDA 31.01.2016 775,0000 0,0000 75,0000 0000289 ANA KOMDA ]
| | P1-01-1600005 F A MIKI MISKA 31.01.2016 279,0000  0,0000 275,0000 0000296 MIKI MISKA 1
|| P1-01-1600006 F 2 RIEIC PEPE 31012016 279,0000 0,0000 279,0000 0000297 RIBIC PEPE D
|| P1-01-1600007 F 2 ALICA ALISON 31012016 775,0000 0,0000 775,0000 00DOO2BF ALICA ALISOM D
|| P1-01-16000038 F % BILBO BAGINS 31.01.2016 952,0000 0,0000 592,0000 0000250 BILBO BAGINS ]
|| P1-01-1600009 F % |SHERLOCK HOLMES 31.01.2016 992,0000 0,0000 992,0000 0000259 SHERLOCK HOLMES 1
| | P1-01-1600010 F 2 AMIDALA PADME 31.01.2016 500,0000  0,0000 500,0000 0000283 AMIDALA PADME O
|| P1-01-1600011 F 2 MAD MAX 31012016 704,0000 0,0000  704,0000 D B
|| 8148,0000 0,0000 8148,0000 |
|| = Tip placnika: Svojci
10269,5000 0,0000 10289,5...

Priprava poobracuna se pricne s popravki podatkov, zaradi ¢esar poobracun sploh pripravljamo:

e Popravek trznih storitev delamo na Obracun - Obracun - Sociala - Poracun trZzne dejavnosti.

e Popravek dodatnih storitev iz oskrbe delamo na Obracun — Obracun - Sociala — Poracun dodatnih

storitev iz oskrbe.

e Popravek prehrane delamo na Obracun - Obracun — Sociala — Vnos prehrane.

e Popravek odsotnosti pa na Obracun - Obracun - Sociala - Vnos odsotnosti.

e Popravek nacina placila (zaradi nove odlocbe) delamo na Obrac¢un - Nacin placila oskrbe in/ali

Obracun — Dohodki.

Podatke lahko na teh formah popravljamo, brisemo ali dodajamo. Vnesemo taksno stanje, kot bi moralo

biti dejansko obracunano. Dobropis za razliko se bo kreiral samodejno.

Ko imamo podatke za popravljene, v obracunski formi Obracun — Obracun - Sociala — Obracun
pripravimo poobracun. Najprej se omejimo po pravem obdobju (vedno se omejimo za celoten mesec za

katerega poobracun pripravljamo), izberemo moznost Poobracun, vnesemo obracunske parametre ter iz

seznama uporabnikov izberemo stanovalca, za katerega pripravljamo poobracun.

Poobracun pripravimo s klikom na gumb Obracun.
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12 Obraun sociale — O bt
Obdobje Vrsta obracuna Mavodila Obracunski parametri
O Predobraun Datum fak.: [31.01.2016 [v| Oskrbri list:
Od: [01.01.2015 [v] O Vsi uporabniki Cas fak: [20:19:45 [ | Ratun uporabnik:
Do: 31.01.2016 [v| () 1zbrani uporabnik Valuta uporabniki: |15.02.2016 | Raun obéina:
EILBO BAGIMS i~ I Valuta svojd: |15.02.2016 v Rafun svojdi:
Valuta obdine: |01.03,2016 [

Prenos obresti: | Samoplacniki in svojd | | Izbrisi | |

Obracun | | Parodilo |

V kolikor za redni obracun oziroma predhodne obracune prenosi vknjizb v glavno knjigo Se niso bili

izvedeni, nas bo program na to opozoril:
Poobracuna ne morete izvesti! Prenos rednega obracuna v FRS Se ni opravljen.
oziroma

PrejSnji poobracun za enega izmed stanovalcev Se ni bil prenesen v FRS zato nov poobracun ni

mogoc. Naprej prenesite prejsnji poobracun v FRS.

Od tu naprej je postopek malce drugacen kot pri rednem obrac¢unu oskrbe. Za pravilno pripravo novega
racuna in dobropisa iz poobra¢una moramo najprej v formi Obracun — Obracun — Prenos v FRS prenesti

podatke o kupcih in fakturah:
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i2 Prenosv FRS — a by

0Obdobje

ILeto: 2016 [v] Mesec |01 |E||

Uporabnik
I:BILBO BAGINS §|E||E|I
Prenos faktur Navodia e Omejimo se po pravem obdobju poobracuna
Datum knjifenja: |14.01.2016 [~] . v
— e Izberemo uporabnika, za katerega smo poobracun

Datum opr. storitve: |14.01.2016 ||

Kaj prenesem: prl praVl_jaIi.

Racun: g . N ..
————— e dolocimo Se datum knjizenja in datum opravljanja
storitve.

Porotilo
Prenos: |79 |E| | Izbrisi | Iide.Ieni |

@ Sortiraj po & ratuna S klikom na Prenesi kupce in fakture se pripravijo novi
O Sortiraj po imenu

racuni in dobropisi za stare racune. Pripravijo se tudi

| Izpisi | [Sﬂnam raéunmr:l
(" urediprenos | knjizbe poobracuna.

Izpis racuna X X .. . .
—— B Z izbiro prave Sifre prenosa lahko tudi preverimo
Fakturiral: v pravilnost priprave knjizb poobracuna in si natisnemo
Podpisnik: [+] . . . . .

o - seznam racunov in dobropisov iz poobracuna.

\ st y

QmoVE 28 premes Racun in dobropis za poobracun lahko natisnemo tako,

[ mastavi | [sace | . . . . .
—— da v polju Izpis racuna izberemo uporabnika za

katerega smo pripravljali poobracun, fakturista in

podpisnika.

Ko prenesemo kupce in fakture za enega stanovalca

Sele ko izvedemo prenos kupcev in faktur lahko raéune iz poobracuna tiskamo in posiliamo. Postopek je
isti kot za redni obracun. Trajnike in eRacune posiljamo preko forme Obrac¢un — Obracun - Sociala -
Posiljanje racunov. Pri posiljanju trajnikov bodimo pozorni na izbiro prave frekvence. Pri posiljanju
eRacunov pa bodimo pozorni, da v preglednici eRacunov izberemo pravi racun. Racun iz poobracuna

natisnemo preko gumba Porocilo.

13.8.2018 Priprava obracuna, predobracuna in poobracuna oskrbe.docx - 43.



@ saop

8 VRSTAIZPISA - D
(®) Izpis ratunov () Poro&ilo
rsta izpisa
(®) Vsi raéuni () Poloznice

() Rafunis trajniki () Raéuni z gotovino
() e-Raduni

Vrsta obrafuna

(") Reden obradun (@) Pred/poobradun

Izpolnim poloznico tudi za trajnik/gotovina

® Ne () pa

Razvrstitev

(@) Sifra uporabnika () Primek in ime

|' Izpis |

Pravilno se moramo omejiti po vrsti izpisa — izbrati moramo

moznost izpisa Pred/poobracun. |zpise se nam racun iz

poobracuna za samopacnika in/ali svojca.

Dobropis lahko izpisemo le preko forme Obracun -

Obracun - Prenos v FRS.

KAJ SE ZGODI Z RACUNOM 1Z REDNEGA OBRACUNA?

Preko forme Vrsta izpisa ga ne moremo vec izpisati.

Racun st. 00008 iz rednega obracun za uporabnika BILBO BAGINS izgine iz preglednice izdanih racunov

za obdobje 01:

& & 2|t
-[} 00001HARRY POTTER
-[] 00002 GATE GATNIK
-} 00003 ROBIN HOOD

-] 00004 ANA KONDA

- 00005 MIKT MISKA

- [ 00008 RIBIC PEPE

~[] 00007 ALICA ALTSON

- [} 00003 SHERLOCK HOLMES
-~ 00010 AMIDALA PADME
-] 00011MAD MAX

-[} 00012 THOR THEONLYONE
~[] 00013 ANAKIN SKYWALKER

F - [ [ [ ) ) A ) [ [ o [ [

Racun iz rednega obracuna (St. 00008) lahko natisnemo le
tako, da v formi Obracun — Obracun - Prenos v FRS najprej
izberemo St. prenosa za redni obracun ter se v polju Izpis
racuna omejimo po uporabniku za katerega je bil racun (5t.
00008) izdan.

V kolikor davcno potrjujemo racune, lahko kopijo racuna

poiscemo tudi v formi Obracun - Kopije izdanih racunov.

Ko so racuni natisnjeni in poslani, lahko izvedemo Se knjizenje poobracuna. Podatke o kupcih in fakturah

smo ze prenesli, zato moramo pripraviti le Se datoteki PROMET.W-1 in DDV-W-1 za prenos knjizb v

Dvostavno knjigovodstvo — Posredno knjizenje in od tam v glavno knjigo.

V formi Obracun — Obracun — Prenos v FRS kliknemo na gumb SAOP, ki nas postavi v preglednico Prenos

v SAOP.
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Vrstice poobracuna so obarvane belo in imajo status 1. Pravilno pripravljen poobracun bo vedno imel
najmanj dve vrstici, in sicer:

e tip F —faktura,
e tip D - dobropis.

V kolikor je doplacnik obcina/svojec, je vrstic vec. Pripravita se namrec tudi racun in dobropis za

obcino/svojca.

Za oblikovanje prenosnih datotek PROMET.W-1 in DDV.W-1 izberemo le vrstice poobracuna (obkljukamo

le bele vrstice s Statusom 1) ter kliknemo na gumb Promet in DDV.

Ko sta prenosni datoteki kreirani, se vrstice obarvajo oranzno in dobijo Status 2.

12 Prenosv SAOP — [} x
0Obdohje Tzbira Prenos
I Leto: (2016 |E\ Mesec: | Izberi vse | | Izberi nic Datum dviga pokojnine: |E|
JE—
|\ Tip plaénika AJ
Radun | Tip | Status | Pladnik Datum rac... Osnova | ooV | Znesek‘ iCenter ... | iCenter naziv | Izberi |
P1-01-1600001 F 2 HARRY POTTER 310120156 775,0000 0,0000 75,0000 0000292 HARRY POTTER D
|| P1-01-1600002 F 2 GATE GATMIK 310120156 992,0000  0,0000 992,0000 0000291 GATE GATMIK ]
|| P1-01-1600003 F 2 ROBIM HOOD 31.01.2016 1085,0000  0,0000 1035,0000 0000293 ROBIMN HOOD D I
|| P1-01-1600004 F 2 AMA KOMNDA 31.01.2016 775,0000 0,0000 775,0000 0000285 AMNA KOMDA D
|| P1-01-1600005 F 2 MIKI MISKA 310120156 279,0000  0,0000 279,0000 0000296 MIKI MISKA |
|| P1-01-1600006 F 2 RIBIC PEPE 310120156 279,0000  0,0000 279,0000 0000297 RIBIC PEPE D
|| P1-01-1600007 F 2 ALICA ALISON 31.01.2016 775,0000  0,0000 775,0000 0000287 ALICA ALISOM D
|| P1-01-1600008 F 2 BILBQ BAGINS 31.01.2016 952,0000  0,0000 992,0000 0000250 BILBO BAGINS D
|| P1-01-1600009 F 2 SHERLOCK HOLMES 310120156 992,0000  0,0000 992,0000 0000299 SHERLOCK HOLMES |
|| P1-01-1600010 F 2 AMIDALA PADME 310120156 500,0000  0,0000 500,0000 0000233 AMIDALA PADME D
|| P1-01-1600011 F 2 MAD MAX 31.01.2016 704,0000  0,0000 704,0000 0000302 MAD MAX D =
|| P1-01-1600016 F 1 BILBO BAGIMS 31.01.2016 910,0300 -18,0300 892,0000 0000290 BILBO BAGIMS
|| P1-01-1600017 D 1 BILEQ BAGINS 31.01.2018 992,0000  0,0000 992,0000 0000290 BILBO BAGINS
10050,0300  -18,0300  10032,0...
I = Tip plagnika: Svojci
|| P1-01-1600012 F 2 THOR. THEQMLYOMNE 31.01.2016 200,0000  0,0000 200,0000 0000230 THOR. THEOMLYOMNE D
|| P1-01-1600013 F 2 AMAKIN SKYWALKER 310120156 137,5000  0,0000 137,5000 0000285 AMAKIM SKYWALKER |
| 337,5000) 10,0000 337,5000
| 12171,5300| -18,0300 | 12153,5... E

Datoteki PROMET.W-1 in DDV-W-1 po ustaljenem postopku izvozimo v Dvostavno knjigovodstvo -

Posredno knjizenje ter Knjigovodstvo — Davek na dodano vrednost (N).
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