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Prenos potnih nalogov v place  vemprspev

Zadnja sprememba 17/03/2021 12:44 pm CET
Kako lahko na enostaven nacin prenosemo potne naloge v place.

Potne stroSke obraCunane na potnih nalogih lahko zelo enostavno prenesemo v
obracun pla€. Za to je potrebno imeti najprej urejeno povezavo obeh modulov.
Uredimo jo v Nastavitvah programa na zavihku Povezave, kjer v polju Sifra
uporabnika OPZ iz Sifranta izberemo ustrezno Sifro.

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

Splosno |Enjiienje E'Pogezavemé Blagajnisko poslovanje |gnevnioe |REK | Potrjevanje

Povezave

Stevilka Sifranta za zaposlene I 1 I Javni zavod Sidro
Stevilka Sifranta za stranke I 1 I Javni zavod Sidro
Stevilka Sifranta za konte I 1 I Javni zavod Sidro
Stevilka Sifranta za SMin SN I 1 I Javni zavod Sidro
Sifra stranke uporabnika |0000001 I
Sifra banke IW[ JAVNI ZAVOD SIDRO

Maziv rafuna IUJP J

rPladini promet
Sifra uporabnika PP I oo1 I Jawni zavod Sidro

Tip naloga v IPL j =
Placiinem prometu ——
Vrsta posla I-"- |32 |29

Prenos obracunanih v

nalogov - 5LO

Prenos obracunanih v
nalogov - tujina
rObraéun pla
Sifra uporabnika OPZ 001 «:-| Javni zavod Sidro

Za tem je potrebno vsako vrsto potnih stroskov, ki jih imamo vnesene v Sifrantu,
povezati z ustrezno vrsto obracuna v pla¢ah. To uredimo na naslednji nacin:
Sifranti OPN...Vrste potnih strokov

Postavimo se na vsako od vrst, kliknemo na popravi zapis ter v polju Vrsta obracun
za prenos v OPZ — do uredbe iz Sifranta vrst izplacil v pla¢ah izberemo ustrezno
Sifro, na katero se bodo prenesli obracunani stroski. V primeru, da obracunavamo
stroske tudi nad uredbo vlade, ustrezno izpolnimo Se polje Vrsta obracuna za
prenos OPZ — nad uredbo — sicer lahko to polje pustimo prazno. Potrdimo.
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B Saop Obraéun potnih nalogov-sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro

Sifra strodka |uuuus

MNaziv strogka IDNEVNICA MNAD 12 UR

Aktiven v
rObradun in knjizenje

Predvidena koliéina I—l
Cena strozka I 16,00000
Po uredbi I 16,00000
Sifra denarne enote Iﬁ
Konto v breme |4615 110 I DMEWNICE ZA SLUZBENC POT-anal
Konto v dobro | I

Vrsta obraduna za

prenos v OPZ-do uredbe
Vrsta obraduna za

prenos v OPZ-nad uredbo

Sifra REKa

192 +=+| Dnevnice do uredbe

111 +=-| Dnevnice nad uredbo

[T P

Na enak nacin izpolnimo polje na vseh vrstah potnih stroSkov. Za hitrejSi pregled in
kontrolo ali smo vnesli podatek na vse vrste stroSkov, si lahko preglednico uredite
tako, da s pomocjo drsnika poiScete stolpec Vrsta obraCuna OPZ —do ur., ga
premaknete v levo nekam na vidni del preglednice in preverite ali imajo vse
postavke vpisano $ifro za prenos v place.

(| Saop Obracun petnih nalogov [DEMO] - Javni zavod Sidro

Naziv stroékal
! —— |
Strodek | A Naziv strogka Sifra REK] Vrsta obrafuna OPZ- do ur. \rsta obrafuna OPZ- nad ur. II
_|0o002 CESTMIMA BOG 195
_|Do0os DNEVNICA - FRANCIJA - PARIZ BOG 152 11
_|0o013 DNEVNICA - ZAG.ZAJTRK BODG 192 111
_|0o0o4 DMNEVNICA 6-8 UR BOG 192 111
_|0o018 DMEVNICA AVSTRIJA BOG 151
t 00005 DNEVNICA NAD 12 LR 152 11
_|00005 DNEVNICA OD 8-12 UR BO6 192 111
_|00018 DNEVMICA TUJ, 44 EUR. (priv.na) BOG 192 111
_|0o0oz7 DMEVNICA TUJIMA - 55 eur BOG6E 152 111
_| 00003 kilometrina - 0,37 BOG 193
_|00001 KILOMETRINA - 18 % Blba 193 194
_|00015 KILOMETRINMA - 35 % BOG 193 194
_|0o014 KILOMETRIMA 30 % B06a 193 194
_|Do0o3 PARKIRNINA 135
_|00017 PARKIRNINA - 5L, AVTO BOG 195
_|00010 PREHRAMA MA 5L, POTI DO 8 UR BOG 163
_|0o011 PREHRAMA MNA SL. POTI 8 - 12 UR BOG 164
_|booi2 TEREMSKI DODATEK. BOG I13

Na kaj moramo biti pri obraunu potnega
naloga pozorni

Pri izpolnjevanju podatkov na zavihku Obracun moramo obvezno izpolniti polja:

e Obradun izvrSen
e Obradunal/a

e Pregledal in odobril
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7 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba [DEMO] - Javni zavod Sidro - o x
Nalogi za sl P4 oG

Sifra potnika (0000015 -+ G. -2 DM Goran Status:
Gregorditeva 1, Nova Gorica Prenosi

Leto naloga 2020 Stevika naloga 11 Obraéun: 41,32 Knjifene v DK - Redno: e
I” Mesezni nalog 23 mesec Evidenéni stroski : 0,00 Knjizene v DK - Evidenéno: |

Datum izdaje |08.09.2020 - Predujem: 0,00 Izplacano v PP: K4
Izpladano v OPZ: -
Za izplacio: | 41,32

Datum izpladiis REK: -

rrioria [ (R B 53 - I - B 0 B

Glava | Analitike in opombe} | OF

Odsotnost
Dejansk ochod[08.09.202006:00 v | Prihod [08.09.2020 15:30  »|  Odsotnost: 0 dni 9 h 30 min

Obratun izvrien |30.09.2020 -

TotTTerE
s postanki
[-Stanje Stevca
ZEEEI]’\HI 0,00 Konino | 0,00 Prevozeno 0,00 ‘

Obratun

Obratunalfa [0000018 - V. Matic
Pregledal in odobri [0000018 -+ v, Matic

2] [ Priprava obraéuna R BB ‘

75 [strofek  |Nazivstrodka Kolina _|cena Denarna enota|Naziv denarne enote [Znesek Znesek-domaa__|Znesek do uredbe [Znesek nad uredbo ~
» 1|00011 PREHRANA MA 5L, POTI & 1,00 3,52000 978 Evro 3,52 3,52 3,52 0,00
2/00001 KILOMETRINA - 18 % 210,00 0,18000 978 Evro 37,80 37,80 37,80 0,00

Na osnovi podatka oziroma datuma v polju Obracun izvr§en se podatki prenasajo v
obracun pla¢. To pomeni, da lahko nalog, ki ni bil pravo€asno obracunan, izplacate
pri naslednjem obracunu. Primer: nalog ima datum dejanskega odhoda in prihoda

v septembru. Ko ste izvajali prenos podatkov v plae zaseptember, ga zaposleni Se
ni vrnil in obracun za ta nalog ni bil izvr§en. Ko ste nalog dobili v obracun ni bilo ve¢
mogoce izplagilo pri placi za september. Takemu nalogu v polje Obracun izvrSen
vpiSete datum v oktobru in se bo tako ob prenosu podatkov na podlagi tega datuma
prenesel v obra¢un pla¢ naslednjega meseca — to je oktober.

Vnos v polji Obragunal/a in Pregledal in odobril sta obvezni. Ce podatka tu ne bosta
izpolnjena se nalog v place ne bo prenesel.

Prenos obracunanih stroskov v obraéun plaé¢

Prenos izvedemo na preglednici potnih nalogov. Postavimo se na ikono za izvoz
podatkov ter izberemo Prenos izplacil PN v OPZ.

87 Saop Obraéun potnih nalogow [DEMO) - Javni zavod Sidro - o x _
Nalogi za 8 Bx kel =]~

Priprava podatkoy 28 DK - Redno

Leto potnega naloga [2020 st [B v =] I ve 2o

Datun izdaje | Q= 3 2

Prenas izpladil PN v PP
I~ vs I™ Nebrafunani I™ Obradunaninepotren [~ Obradunani potrjeni Slovenla [~ Obradunand potrjeni tujina [~ [zpiafani v PP I~ Preneszno v Ra Prenos izplail PN
I~ LeplaZani v OPZ I~ Preklicani ™ MeizplaZani v PP izplacil PN OPZ

I Lzplatani vBP [~ Py DK N ni v DK
laani v reneseni v iepreneseni v Qbrazec REK-1

Priprava podatkov 7a DK - Evidenéno

[Datum izdae: || [Datumizdaje || [patum izdaje ~I[ <
leto  [Steviks [Datum obratuna [+ [potnik [po naiogu [relzaia [naloga ~
L 2020 12 08.09.2020 W, Matic D. Luka NGLING SEMIMAR.
| 2020 1130.09.2020 08.09.020  |G.-2DMGeran D. Luks INGLIG SEMINAR.
A 2020 10 08.09.2020 B. - 20M Helena D. luka NGLING SEMIMAR.

Dolo¢imo obdobje, za katerega Zelimo prenasati potne naloge. V primeru, da Zelimo
prenesti samo dolo¢en potni nalog ali ve¢€ nalogov, ki imajo zaporedne Stevilke,
dologimo $e polje Stevilke naloga od ... do. Kliknemo na Prenesi.
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mi Sacp Obragun potnih nalegov [DEMO] - Javni zavod Sidro - x
 Pronos i EEER
bradunani
Datuma obracuna od |01-09-2020 ;I do IS0.0Q.ZOZO ;l
Stevilke naloga od || do I

Zaposleni od: I :Ido I _I

Xgapri /Erenesi
Skrbnik 001 | 4

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

Javni zavod Sidro Datum: 08.09.2020
DEMO razlidica Stran: 1

UVOZ PODATKOV IZ OPN za 0/0/0

Iéifra, priimek in ime zaposlenega I Enutl Na enutul I Znesekl

0000015 G. -2 DM Goran

rsta obraduna: 193 210,00 0,00 0,00 37,80
Analitike: SM: 0000002 SH: Referent: 0000001 DH: Stranka:
Analtika 1 3 Analitika 2 Analitika 3
0000015 G.-2 DM Goran
rsta obraduna: 194 210,00 0,00 0,00 0,00
Analitike: SM: 0000002 SH: Referent: 0000001 DH: Stranka:
Analtika 1 3 Analitika 2 Analitika 3
0000015 G.-2 DM Goran
rsta obraduna: 54 1,00 0,00 0,00 3,52
Analitike: SM: 0000002 SH: Referent: 0000001 DH: Stranka:
Analitika 13 Analitika 2 Analitika 3
e e e
SKUPAJ
193 210,00 37,30
194 210,00 0,00
154 1,00 3,52
Skupaj : 421,00 41,32

3 PRENESENIH
0 NEPRENESENIH

Po uspeSnem prenosu so stroski preneseni v odprt obracun pla¢ v Posredni vnos.
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[87 Sacp Obragun pla¢ zaposlenih - sprememba [DEMO] - Javni zaved Sidre - O d

+Buw a0 8% b 2

Leto I 2020 Obrafun odprt.

Mesec I 09 zaporedna Stevilka 1

laca september 2020

Maziv obraduna

Splogno | Nastavitve I Poracuni I Osnove I Lestvica za dohodnino I Dokument za eR I Opombe I

Vrsta obraduna IPIaE'B vl

Vrsta dohodka Ill.’.‘lUl Place in nadomestila plac

Datum izpladila IUE. 10,2020 vl
Datum za delovno dobo ISO.UQ.ZUZU vl
Datum pladila dajatev |05.10.2020 vl

re

=l
Zajamcena placa I 0,00
Minimalna placa I 940,58
Najnizja osnova za 101723
. i

pladilo prispevkov
Povpreéna stopnja dohodnine [~

Mesedna delovna obveznost I 176,00 ur
od tega prazniki I 0,00 wr
Povpredna mesedna 174,00 ur

delovna obveznost

Stevilo delovrih dni I 22,00

Povpredna plaga RS I 1.665,00

%% povpredne stopnje dohodnine I
Leto I

Mesec I

Zaporedna tevilka I

Max. stopnja dohodnine [~

Regres

Inesek regresa 0,00

Posredni vnos

Neposredni vnos

M zakliud ¥ Opust 4 Potrdi

Skrbnik oo |

4

Na Posrednem vnosu lahko podatke preverimo tako, da se postavimo na

zaposlenega, ki je imel obraCunane potne stro$ke in v njegovih vrsticah preverimo,

da so ti stroski preneseni.
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Zaposleni | * Primek in ime |Rojen—a |Prekinihev |
_|ooooo17 B. - 2DM Helena 01.01.1930
L00001s DLyl 15121920
[EI - 2DM Goran _
T Tt T
_ |0ooo020 V. Katja 25.04.1983
_ |0000018 V. Matic 06.02.1981

Stevika vrste obraduna |\|'rsia |Nam’ vrste obraduna Enote Na enoto % Znesek. SifrasM Sifras
L 1/A01 |Redno delo 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
_ 2|B01  |Praznik 0,00 0,00000 0,00 0,00|0000001
| 3|B02 |Letni dopust 0,00 0,00000 0,00 0000001
| 4|C02  |Dodatek na delovno dobo 0,00 0,00000 0,00 0000001
_ 5002  |Delovna uspeEnost-povetan obs. 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
| 6/024 |Pov.pedag.obveznost-50LA-1,05 0,00 0,00000 0,00 0,00{0000001
| 7|D25 Po'»'.pedag.obveznost-§OLA- 1,20 0,00 0,00000 0,00 0,00 0000001
| 8|D26  |Zm.obseg pedag.dela-50LA-1,05 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
| 9|D27 |Zm.obseg pedag.dela-SOLA- 1,20 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
| 10|101  |Prehrana na delu 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
| 11/I03  |Prevoz na delo-klometring 0,00 0,00000 0,00 0,00{0000001
| 12(107  |Prevoz na delo-dnevna vozovn. 0,00 0,00000 0,00 0,00 (0000001
1210 Braus cadale L Lioi L.00 FuluTalulalul .00 L 00000000
: 14(193  |Kilometrina za sl.pot-do ured. 0,00 0,00000 0,00 37,80 (0000002
| 15194  [Kilomet.za sl.pot-nad uredbo 0,00 0,00000 0,00 0,00|0000002
| 16|164  |Prehrana na sl.poti 8-12 ur 0,00 0,00000 0,00 3,52|0000002
£
[ Dodatno... % MNeposredni vnos ¥ Bridi vse Priprava iz vzorca | B3 Prenos v obradun
Skrbnik joo1 |

Preko gumba Prenos v obratun  iZvedemo Se prenos podatkov iz Posrednega v
Neposredni vnos obracuna pla¢ ter nadaljujemo z obi€ajnim postopkom obracuna
plag. Pri prenosu iz Posrednega v Neposredni vnos moramo biti pozorni, kaj smo s
podatki, ki smo jih imeli pred prenosom potnih stroskov, ze naredili:

Ce smo podatke iz Posrednega vnosa pred prenosom stroskov iz Potnih nalogov
ze prenesli v Neposredni vnos, potem moramo ob prenosu potnih stroskov, ki so bili
preneseni naknadno izbrati moznost Samo neprenesene.

Ce podatkov, ki smo jih imeli v Posrednem vnosu pred prenosom iz Potnih nalogov
$e nismo prenasali v Neposredni vnos in Zelimo sedaj skupaj prenesti vse podatke,
izberemo moznost Vse

[87 SAQP Obra¢un plaé zaposlenih [DEMO] — O X

»

Sifra zaposlenegal _I do I _I
Sifra vrste obrafuna | I

Prenesem zapise I"I'SE j
Samo neprenesene ¥ opust " Potrdi
Skrbnik 001 |Javni zaved Sidro A
Opozorilo!

Potne stroSke prenaSamo iz potnih nalogov &isto na koncu, se pravi, po tem, ko
smo v Posredni vnos Ze prenesli npr. ure iz registracije ¢asa ali rocno vnesli ure
v Posredni vnos.
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Odklepanje potnih nalogov

V primeru, da smo v Obracun pla¢ prenesli potne stroSke in se pri tem zmotili in bi
jih radi prenesli Se enkrat, jih je potrebno v programu Potni nalogi pred ponovnim

prenosom odkleniti. To storimo na preglednici potnih nalogov s pomocjo gumba
{['= odkepanie | . Ko kliknemo na gumb, je potrebno dologiti kriterije, na osnovi katerih

bomo potne naloge odklenili in tako omogocili ponovni prenos v place.

[~ Brisanje potrditve predujma

[ Brisanje potrditve obraduna

[ Saop Obraéun potnih nalogov [DEMO] - Ja..  — X
Odklepanie
Datmachradunacd [01.09.2020 v do [0.09.2020 4|
[0 Saop Obracun potnih nalogey [DEMO] - Javni zaved Sidre Stevike naloga od do - u] X
alog Zapaskeni od: | do - fFE& ¥ e
Leto potnega naloga [2020 Status IIEa vsi Tzplatano v PP zapisi
Datum izdaje | I~ Brie vse datume prenosa izpladilo ‘ \ B B
I vsi [~ Neobratumani | Obrafunaninepotrjeni | Obraguf Frenos v DK -Redno Preneseno v REK
[™ IzplaganivBP [~ PrenesenivDK [~ Nepreneseniw DK I~ Izplacar [ BriSe se datum prenosa v dvostavno knjigovodstva
= 1
Hzplagano v OF
[oramizze =] [ . b
| BriEe vse datume prenosa izpiadio]
leto  [|5tevika  |Datumobrafna | % Datum izdaje |Potnic r—— Naloga ~
] 2020 12 08.09.2020 V. Matic . [~ Brige vse datume prenosa izpladio ‘ FEMNAR
| 200 11/30.09.2020 08.09.2020 G. -2 DM Goran - SEMINAR
| 20w 10 08.09.2020 E. - 20M Helena | ~ SEMINAR
T 2o B 05,09, 2020 V. Matc Datuma izpladiia od [01.09.2020 _~| do [30.09.2020 ~| Eaus
| =202 8 08,09.2020 D. Luka Stevile naloga od do SEMINAR
| 2020 ] 03,06,2020 D. Luka P! = | SEMINAR
| 2020 7 18.05.2020 V. Matic SEMINAR
| 2020 5/18,05.2020 18,05,2020 G. -2DM Goran | Prenos v DK - Evidenéno SEMINAR
| 20m0 4 15.05.2020 B. - 20M Helena | [~ Brise se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo ‘ SEMINAR
020 3/16.05.2020 15.05.2020 V. Matic SEMINAR
= ~~Prenos v REK
2020 2/27.03.2020 27.03.2020 D. Luka N SEMINAR v
3 I Brige se datum prenasa v REK B
2 ShTickal [l shrani | P2 Ockdepange I Jevan ‘ B zemri
[~ Erisanje potrditve predioge
Skrbnik oo | Y

Preki
™ EBrisanje preklica

¥ Zapri | + oddeni

Skrbnik [oo1 |

4

Dologimo obdobje, ki smo je uporabili Ze pri prenosu potnih stroskov v plage. Ce
smo prenasali po Stevilki naloga, dolo€imo Stevilko od...do. S kljukico oznadimo
polje v razdelku Izplacano v OPZ ter kliknemo na Odkleni. Potni nalogi so tako

odklenjeni in pripravljeni za ponovni prenos.

Opozorilo!

Ob odklepanju potnih nalogov se v placah ne briSejo zapisi, ki smo jih
predhodno tja prenesli. Prenesene podatke je potrebno v placah brisati, sicer
bomo imeli ob ponovnem prenosu dvojne (napacne) podatke.



