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Priprava REK-1 obrazca V tem prispevku

Zadnja sprememba 26/05/2021 12:24 pm CEST
Postopek priprave REK obrazca v Potnih nalogih

Za pripravo Rek-1 obrazca (Sifra 1190 — Dohodek iz delovnega razmerja, ki se ne
vsteva v davéno osnovo) v programu Potni nalogi je potrebno, da imate namesceno
verzijo iCentra 6.25.006. oz. novejSo.

OPOZORILO!I

V programu Potni nalogi bo program pripravil REK-1 obrazec po spodnjem
navodilu za vse tiste potne naloge, katere ste avtomatsko prenesli in izplacali
preko Placilnega prometa.

V skladu z zakonom je potrebno tako izplacane potne naloge poroc¢ati na REK-1
obrazcu pod Sifro 1190 enkrat mese&no, najkasneje zadnji dan meseca za vsa
izplacila v posameznem mesecu.

V primeru, €e ste obracunane potne naloge izplacali preko plag, ste podatke o
stroskih sluzbene poti Ze porocali na REK-1 obrazcu ob rednem izplagilu place.

Kako si je potrebno urediti nastavitve programa
za pravilno pripravo Rek-1 obrazca?

Najprej si je potrebno preveriti oz. dopolniti osnovne nastavitve programa potni
nalogi. Na osnovnem meniju programa Potni nalogi kliknemo na Nastavitve
programa.

Za pripravo REK-1 obrazca je dodan nov zavihek REK, kjer je potrebno, da
izpolnimo osnovne podatke, potrebne za pripravo obrazca.

|B 1 Saop Obrafun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - O X
Nastavitve Eoy w8 $

Sploéna |Enjiienje |Po!ezave |E|agajr|i§kn poslavanje |Qnevni0 REK | fotrjevanje

Ime kontakine osebe IJana B

Kontakina oseba telefon IOE”‘*’1

Siffa kontrolorja DURS [151

Stranka pooblagéenca I l

[~ Invalidsko podjetie

Izpolnimo naslednje podatke:

* |me in priimek osebe, katera je odgovorna za izpolnjevanje REK obrazca

e Telefon osebe
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e Sifro kontrolorja DURS — podatek ni obvezen
e Stranko pooblas¢enca — podatek ni obvezen
e S kljukico oznacimo, ¢e imamo status invalidskega podjetja, v nasprotnem

polje Invalidsko podjetje ne ozna¢imo

Tako vnesene nastavitve potrdimo s klikom na gumbPotrdi.

Dopolnitve na Sifrantu Vrste potnih stroskov

Na osnovnem meniju programa Potni nalogi izberemoSifranti OPN...Vrste potnih

stroskov...
[0 Saop Obracun potnih nalogov - m} x
®
Nalog za sluzbene potovanje Potni nalog za prevez oseb  Sploni Sifranti ~ | Sifranti OPN - Ianar.ze- Pripomodki ~ Porodila - Nastavitve programa Zapri I
Statusi
Relacije
Naloge
Vrste potnih strogkov
Vezila
Cene goriva
Na vse Vrste potnih stroskov smo s to verzijo dodali novo polje — Sifra REK.
|81 Saop Obragun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro — O X
. = it l.—ﬁ Q
Sifra strogka (00001
WEF TR it W KT OMETRIMA - 18 S
Aktiven [v
—Obraéun in knjifenje
Predvidena kolidina I 1
Cena strogka I 0,00000
Fo uredbi I 0,00000
Sifra denarne enote |9?8 I
Konto v breme |4615:L3 I KILOMETRIMA
Konto v dobro I I
Vrsta obrafuna za 193 - Kilometri sl.pot-d d
prenos v OPZ-do uredbe OmELTnG 23 sl.pat-do ured.
Vrsta obratuna za 194 «=+| Kilomet.za sl.pot-nad uredbo
prenos v OP.
Sifra REKa |BOSa - Povradilo strokov prevoza do viSine, dolofene z uredbo viade — sluzbene poti ;I

Zelo pomembno je, da imajo vse vrste Potnih stroskov, katere boste
porocali na REK-1 obrazcu pod S$ifro 1190, izpolnjeno to Sifro, sicer se ta
vrsta ne bo avtomatsko prenesla na REK obrazec!!!

Najhitreje lahko to preverite tako, da na preglednici vrst potnih strogkov (Sifranti
OPN...Vrste potnih stroskov) najprej kliknete na desno miskino tipko in kliknete na
Privzeto.
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[B} Saop Obraun potnih nalogev - Javni zaved Sidro
'

Naziv strogka Q
Strosek I « Naziv stroska IKn\iﬁna ICEna IPo uredbi I\l'aluta Imetn v bremEIKnntu v doby
| |00002 CESTNINA 1 0,00000 0,00 /978 461512
| |00008 DNEVNICA - FRANCIJA - PARIZ 1 55,00000 55,00 978 461511
| |00013 DMNEVNICA - ZAG.ZATTRE 1 12,80000 12,80 973 451511
| _|00o04 DNEVNICA 6-8 UR 1 5,26000 5,26 978 461511
00018 DMEVNICA AVSTRIJA 1 50,00000 50,00/978
1

d]

00006 DMEVNICA MAD 12 UR. £ 00000 16.00 978 415110

| |00015 DMEVMICA TUJ. 44 ELR (priv.na) Izbira stolpcev

Nato na preglednici z drsnikom poi$&ete ta stolpec (Sifra REK) in si ga prestavite
levo, poleg naziva potnega stroSka, da boste lazje pregledali, Ce je potrebno katero
vrsto ustrezno dopolniti.

[E{ Saop Obra&un potnih nalogov - Javni zavod Sidro — O *
ST I L
Naziv strokal Q[ = | I~ vsi zapisi B B B
Vrsta obratuna OPZ- nad ur. INaziv vrste obraduna OPZ - nad ur. IPrivzehe nastavitve IlGIometrinaIOdstohek kilornetringd Sifra REK ~
| 4 r BOSa
1 Dnevrnice nad uredbo r r BO&
|58t Dnevnice nad uredbo r r @I BO&
1 Dnevrnice nad uredbo r r BO&
| r r BOS
L I11 Dnevrnice nad uredbo r r BO&
1 Dnevrnice nad uredbo r r BO&
_ | Dnevnice nad uredbo v r B0G
1 Dnevrnice nad uredbo r r BO&
| r r BOGa
_|194 Kilomet.za sl.pot-nad uredbo 2 v 13,0000 BOBa
_|1e4 Kilomet. za sl.pot-nad uredbo [ v 38,0000 BOGa
_|194 Kilomet.za sl.pot-nad uredbo - v 30,0000 BOBa
| Id r BO6a
[BY Saop Obracun potnih nalogov - Javni zavod Sidro — O X
: wo&lBheie
Naziv stroska Qo 5 | I™ Vi zapisi & B B
|Strogek I & Naziv stroska ICena IPo uredhi I\c'aluia IKonho A
_ [0ooo2 CESTMINA 0,00000 0,00 978 451510
__[ooocos DMEVMICA - FRANCIJA - PARIZ 55,00000 55,00 978 465151
_[00013 DMEVNICA - ZAG. ZATTRE 12,80000 12,80 978 465151
_ [0o004 DMEVMNICA 6-8 UR 5,26000 5,26 978 465151
_[ooo1s DMEVMNICA AVSTRIJA 50,00000 50,00 978

Kako si lahko na dolo¢enem potnem stroSku Sifro REK-a spremenimo?

To storite tako, da se postavite na vrsto potnega stroska, kliknete na Popravi zapis
ter v polju Sifra REK izberete ustrezno $ifro ter potrdite (slika spodaj).
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[B{ Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro - O *
vBx B
Sifra stroska |oooo1

Maziv stroska IlC[LOMI:—I'R.INA -18 %

Aktiven [v
rObracun in knjifenje

Predvidena kolidina I 1
Cena strogka I 0,00000
Po uredbi I 0,00000
Sifra denarne enote IQ?B l Evro
Konto v breme |461513 l KILOMETRINA
Konto v dobro I l
Drenosv\rtscilaP;E)dr:?rr;adsz |193 l Kilometrina za sl.pot-do ured.

Vrsta obracuna za 194 =| Kilomet.za sl.pot-nad uredbo
prenos v OP,
Sifra REKa B06a - Povradilo strozkov prevoza do vigine, dolofene z uredbo viade - slufbene poti - l

B01-FPlada ~
—ilometring————B02 — Madomestila place
B03 —Madomestilo plade po predpisih PIZ
BO4 - Povradilo stroskov do uredbe vlade — prehrana
. ___ |BO5 —Povradilo stroZkov do uredbe viade — prevoz

CEaE TR BO& - Povradilo strogkov prehrane do uredbe vlade — sluzbene poti

nevnica BO6a - Povradio stroskov prevoza do vigine, dolocene 7 uredbo vlade — sluzbene poti
I—D Dnevnica |B0sb - Povradilo stro3kov za prenodiéde do visine, dolofene z uredbo viade - sluzbene poti w

OPOZORILO!
V primeru, €e ni potrebno, da se potni stroSek poro¢a na Rek obrazec (npr.
gorivo), izberete pri podatki Sifra REK-a PRAZNO!

Obrac€un potnih nalogov in prenos
v Saop Placilni promet - sploSno

Vnesene potne naloge po obi¢ajnem postopku Obradunamo in prenesemo v Placilni
promet, saj bo program avtomatsko pripravil REK-1 obrazec za vse tiste potne
naloge, kateri so bili preneseni v Plagilni promet.

Pri vseh potnih nalogih, kateri so bili obracunani in preneseni v Placilni promet, se
avtomatsko izpise tudi datum prenosa v placilni promet.

[® Saop Obraun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - [m] X
Nalogi za i w B

Sifa potnika [0000008  ~=] K. Boris Status: |
Maslovr 130, Mesto Prenosi
Leto naloga 2020 Stevika naloga | 9 Obraéun: 57,81 Knjizene v DK - Redno: a2
I Mesetni nalog Zamesec| Evidenéni strodk : 0,00 Knjifene v DK _Evidenino: -]
Datum izdaje |28.05.2020 - Predujem: l—olou I Izplagano v PP: |18.08.2020 00:00 LI
Izplacano v OPZ: -
Zaizpladio: | 57,81 I
Datum izpladila REK: -

prporka |01 [ 68 [3 -~ [2 - 10
Glava | Analitike in opombe | Obragun | Evidenzni stroski | Porodilo
Sifra nalogodajalca [0000010 -~ V. Matic
Sifra reladje MNG-{.J-NG, Slavenija

Dodatni opis reladje

&ifranaloge (00001 -] SEMINAR

Dodatni opis naloge

Vrsta naloga [Doma -

Na preglednici potnih nalogov si lahko preverimo (oznacimo ustrezen filter na
preglednici), kateri potni nalogi so bili preneseni v Placilni promet.
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81 Saop Obracun potnih nalogoy - Javni zavod Sidro - o X
nalne
Leto potnega naloga |2031 Status ﬁ Vsi j I~ Vsi zapisi
Datum izdaje a o 4 L
s I Neobracunani [~ Obra@umaninepotrjeri [~ Obraunani potrieni Sloveniia [~ Obrafunani potrjeni tujina | W Izplacani v PP [~ Preneseno v REK
™ Izplatanivee [~ PrenesenivDK [ Nepreneseniv DK ™ Izplacani v OPZ I~ Prekiicani IH!WI'FW'I
[Datum izdaje | [patum izdaje | |Datum izdaje || o
[r———
lete  [Stevika Datum obracuna Potnik [Po nalogu [Relacia Lzplacani v PP|flreneseni v DK - Evideng A
9(28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matc NG-LING r
Opozorilo!

Tako, kot je do sedaj veljalo, je potrebno, da ima potni nalog za pravilni prenos
v Placilni promet izpolnjene vse podatke, kateri so oznageni na spodniji sliki.

I8! Saop Obraéun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidra
Nalogi za

Leto naloga 2020  Stevika naloga a
[~ Mesetni nalog zamesec|

Datum izdaje |28.05.2020 ~

prporka | (1) (5 o [ o
Glava | Analitike in opomby |

videndni strodki | Porodilo

Status:
Obradun: 57,81
Evidenni strosk : 0,00

Predujem: 0,00

2aizpladio: | 57,81

=l Frinod [8.05.2020 18:30 ]|

Odsotnost : 0 dni 10 h O min

Obracun izvrSen |[31.05.2020 -
==
o ekl
Zatetmo| 0,00 Konéno 0,00 Prevoieno 0,00 |
Obragun

Cbragunalfa 0000010 ~-.] . Matic
Pregledal in odobril [0000010  ---| V. Matic

—
Bl [ priorava dbratuna B e
75 [stosek  |Nazvstoda koligna___|Cena Denama [ [znesek Znesckdomata_[Sifia SM NazivsM A
L 100011 PREHRANANA SL. POTI 8 - 12UR. 1,00 3,81000 978 Evro 3,81 3,81/0000003 Solski center
| | 200001 KILOMETRINA - 18 % 300,00 0,18000 578 Evro 54,00 54,00 0000003 Solski center

Priprava REK-1 obrazca

REK-1 obrazec pripravimo na nacin, da na preglednici potnih nalogov izberemo
ikono za lzvoz podatkov...Obrazec REK-1.

B4 Saop Obradun potnih nalogey - Javni zaved Sidro - o x
B 0 @ Hle
: - Priprava podatiov za DK - Redno

Leto potrega naboga [2022 stans [ v =] I vsaacis
i - Priprava podatiov za DK - Evidenéno
Datumizdaje | Q [s0 5" 2 ;
Brenos izplacil BN v PP
v i r geni [ i poirjeni Skvenja [ Obrafunani potrjeri bujna [ Tzdladani v PP [ Freneseno vREK Eas o7
I Lplatani vBP [~ PrenesenivDK [~ Nepreneseni vDK [ Tegiacani v OPZ I~ Preklicani I~ Nieizplatani v PP
[oatmadar ]| || [Poumirde = '
et [otevika | o [potni. [po nslogu [Relacia [izplani v PP [Freneseni v DK - Evidenc ~
»| 2|28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Mabc NG-LING ~ r
< >
1 Srskay [ shvan U= oddeparge @ zepn
Skrbnik o1 A

Odpre se nam okno, kjer se nam ponudi obdobje izplacila in datum za izplacilo Rek

obrazca.
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(81 Saop sf - Javni zaved Sidro — a ot

x @

Datum izpladila od IUl.US.ZDZD | |31.us.2020

Datum izpladila REK I31.08.2020 vI

Kizapri
Skrbnik om | A

V primeru, ¢e smo izplacevali potne naloge veckrat v mesecu, je potrebno na REK-
1 obrazcu porocati o vseh teh izplacilih kumulativno, najkasneje zadnji dan meseca,
v katerem smo te potne naloge izplacali.

Na nasem primeru bomo pripravili REK obrazec za vse potne naloge, kateri imajo
na zavihku Obracun izpolnjen datum izplacila od 01.01.2014 do 31.01.2014. Za vse
te potne naloge bomo pripravili Rek obrazec kumulativen in ga oddali preko E-
davkov na dan 31.01.2014.

V programu lahko pripravite REK-1 obrazec tudi ob vsakem izplacilu potnih
nalogov.

Za oddajo REK obrazca kliknemo na gumb

Na predogled se izpiSejo tisti potni nalogi, kateri se bodo porocah na REK-1
obrazcu.

Javni zavod Sidro Datum: 18.08.2020
Stran: 1

Izpis potnih nalogov

Leto Steyj Ime in priimek Znesek
SifraReka ||

2020 % K. Boris
BO6 3,81
BOBa 54,00
Skupaj 57,81
Skupaj vse 57,81

Tako izpisane podatke preverimo.

Ko izpis zapremo, nam program odpre okno, kjer s pomocjo raziskovalca izberemo
mapo, kjer bomo XML datoteko za REK obrazec shranili.
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[B1 Shrani datoteke XML kot X
Savein: | | REKTEST EI & & ok B

* Marne - Date modified Type
Quick access DetaEiralni 24,12, 2018 09:56 F?|E folder
Mavadni 21,12, 2018 09:04 File folder
- D Rek1_1001_001-18_05_20.xml 18. 05. 2020 15:39 AML Docu
Desktop D Rek1_1001_002-10_04_20.xml 10. 04, 2020 15:10 AML Docu
- D Rek1_1002_002-10_04_20.xml 10, 04, 2020 17:01 AML Docu
™ D Rek1_1002_002-11_04_20.xml 11. 04, 2020 17:13 AML Docu
Libraries D Rek1_1002_002-18_05_20.xml 18. 05. 2020 08:20 AML Docu
D Rek1_1002_002-21_04_20.xml 21,04, 2020 17:14 AML Docu
D Rek1_1002_002-22_04_20.xml 22,04, 2020 07:57 AML Docu
D Rek1_1004_002-10_04_20.xml 10. 04, 2020 16:42 AML Docu
D Rek1_1004_002-21_04_20.xml 21,04, 2020 16:52 AML Docu

<

>
File name: Rek_1_001-18_08_20xml | save |
Save as type: XML datoteke (*xml) - Cancel |

E

Ob kliku na gumb Shrani se avtomatsko poveZzemo na spletno stran E-davkov. Po
obi¢ajnem postopku nadaljujemo postopek uvoza.

Na zbirnem Rek obrazcu se izpi$e ustrezna Sifra vrste dohodka — 1190 ter podatek
o Stevilu oseb.

Navodia

5400

Nadaljujemo z oddajo REK-1 obrazca po obi¢ajnem postopku.

Odklepanje prenosa REK-1 obrazca

V primeru, ¢e Zelimo ponavljati prenos REK-1 obrazca na E-Davke (npr. ¢e pri
prvem prenosu ugotovimo, da preneseni podatki niso pravilni) je potrebno, da pred
ponovnim prenosom naloge odklenemo. Program zaradi varnosti (da ne bi podatke
obracunanega potnega naloga dvakrat poroc¢ali na E-davke), po prvem prenosu
nalog zaklene (na isti nacin se izvaja tudi prenos v Placilni promet).
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Na dnu preglednice potnih nalogov se nahaja gumb: (= | . Ob kliku na gumb

se nam odpre naslednja moznost:

[®] Saop Obrafun potnih nalogov - Javni zaved Sidro — X
Odklepanie woE e
—Obratunani
Datumacbraiunaed [01.08.2020  ~| do [31.08.2020 |
Stevilke naloga od I do I
Zaposleni od: I _I do I _I
—Izplacano v PP

[~ Brie vse datume prenosa izpladilo

—Prenos v DK - Redno
[~ Brige se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo

—Izplacano v OPZ

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

—Izplacano v BF
[~ Brie vse datume prenosa izpladilo
—Izplacani
Datuma izpladia od |01.08.2020 | do |31.08.2020 -
Stevilke naloga od I do
Zaposleni od: I _I do I _I

—Prenos v DK - Evidendno

[~ Brie se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo

E

(Prenos v REK

|+ Brie se datum prenosa v REK; I
—Holrjevan)e

[~ Brisanje potrditve predioge

[~ Brisanje potrditve preduima

[~ Brisanje potrditve obratuna
—Preklic

[~ Erisanje preklica

> Zapri + Odkeni

Skrbnilk 001 | 4

Doloc¢imo kriterije, po katerih Zelimo odkleniti prenos Rek obrazcev (npr. se omejimo
po datumu obracuna, ali po Stevilki naloga) in s kljukico oznac¢imo, da se pobrise
datum prenosa REK obrazca. Odklenemo ter lahko ponovimo postopek prenosa
REK-1 obrazca.

Ce zelimo odkleniti samo posamezni potni nalog, ga odklenemo na nagin, da v
izbranem potnem nalogu kliknemo na gumb Odklepanje, ki se nahaja na dnu
podatkov potnega naloga (spodnja slika).
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51 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - o x
Nalogi za s| 24 w B

&ifra potrika [0000005  ~-o] K. Boris Status: ‘
Naslovr 130, Mesto Prenosi
letorslogs [ 2020 Stevkansoss| & obraan: [ 5781 KnjdenevOK-Rednos| <]
I~ Mesedni nalog Zamesec| Evidenzi stroll : 200 Krjifene vOK -Evidencno: | -]
Datum izdaje [25.05.2020 ~ predugeme [ 000 Izplatano v Pp: [18.08.202000:00 =]
Izpladano v OPZ: I—_-I
Za izpladio: | 57,81

Datum izpladila REK: 'WI
Pr\mnk-“'] R --m0
Glava | Analitike in opombe | Obratun | Evidenéni stroid | Porodio
Sifra nalogodajalca [0000010 -] V. Matic
Sifrarelace [00001 -] NGLI-NG, Sloveniia
Dodatni opis reladje
§ifra naloge |00001 | SEMINAR
Dedatni opis naloge
Vrstanaloga [Doma _+|
Zadetekdogodka | v Konecdogoda | v

Prevoz

Gdobravam uporabo [Osebnega aviomobia

Naziv
Shavoda [ =
Registrska Stevika
Predvideni KM 300,00
Sifra odredbodsiaica (0000010 -] V. Matic
Stosckiometma | |

| Odobritev prevoza

rjevanje
Odabrena uporaba |Lastno - Predviden odhod [28.05.202007:00 | Refer!ntzapohjeuanjel |
Registrska ftevika |GO 33-55R Predviden prihod |28.05.2020 15:00 Shupina potrjevakeev -
Uporabi za obradin [~

Predvidena odsofnost 0 dni 8 h 0 min Eisiis =t E|

breni i
Dnevnica 16,00 Posebni dodatd 0,00 ™ Ezpladilo predujma ‘

DNEVNICA NAD 12 UR Evro

Shisksj  ERkoprajpotninglog (2 Prekia PN IBajdEpmp I Vpoiii v potrjevanie ¥ Opusti '\/Euud\j
|Skerbnik o1 7

Poroéanje na REK-1 obrazcu o izplaéanih
predujmih

V primeru, Ce ste imeli za obradunane potne naloge izplacilo predujmov, je potrebno
na spletni strani e-Davkov na individualnem REK-u ro€no zmanjSati znesek pod
zaporedno B06 — Povracilo stroskov do uredbe viade — Stroski sluzbene poti
(zmanjSamo za znesek izplaCanega predujma).



