Saop

Priprava datoteke za Direktne vtem prispeviu
odobritve v programu za

Obracun plac

Zadnja sprememba 21/11/2024 10:05 am CET | Objavljeno 21/11/2024

Navodilo je pomembno za vse stranke, katere pripravljate datoteko za
Direktne odobritve po zaposlenih oz. SEPA mnozi¢na placila v programu

za Obracun plac (slika spodaj).

Vse tiste stranke, katere se ne posluzujete priprave podatkov za direktne
odobritve po zaposlenih v programu za obracun pla¢, temvel prenesete
podatke iz pla¢ v Saop program Placilni promet in tam izvedete pripravo
placilnih nalogov, lahko smatrate navodilo kot brezpredmetno.
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Zaradi novega formata SEPA datoteke pain.001.001.09, kateri naj bi bil s
1.1.2025 uporabljen pri vseh bankah, je potrebno datoteko za Direktne
odobritve pripravljati izklju¢no v Saop programu Pladilni promet.

Od vklju¢no 1.1.2025 dalje, ne zagotavljamo vel dodatnih kontrol, ki jih
potrebujemo za pripravo novega formata datoteke pri pripravi direktnih
odobritev iz programa za Obracun plac.

Nastavitev v Sifrantu zaposlenih -
Sprememba iz TRR-Posredno v TRR-
Neposredno nakazilo

Vse tiste stranke, katere pripravljate datoteko za direktne odobritve
direktno iz programa Obracun pla¢, imate v Sifrantu zaposlenih na
zavihku Nakazila izbrano nastavitev TRR- Posredno na poravnalni racun.

Da se bodo pripravili podatki zaposlenih za prenos iz pla¢ v pladilni
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promet, je potrebno vsem takim zaposlenim spremeniti nastavitev iz TRR-
Posredno na poravnalni racun na nastavitev TRR -
neposredno. Obic¢ajno imajo zaposleni nakazilo na en TRR racun, v
primeru nakazila na drugi TRR racun ustrezno izberete tudi v tem primeru
TRR- neposredno.
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Ko spremenimo_vrsto nakazila na TRR - Neposredno se je obvezno
potrebno postaviti z miSko na podatek Odstotek nakazila, da se

ponudi podatek (npr. 100%). Ce tega ne naredimo, se % 0z. znesek

nakazila ponudi 0, kar pa ni pravilno.

Ce podatka o odstotku oz. znesku nakazila na zaposlenemu ne vpisemo,
nas program o tem obvesti pri pripravi podatkov za placilni promet.

Ostalih podatkov ni potrebno spreminjati. Potrdite s klikom na gumb
Potrdi.

Po tako opisanem postopku spremenite nastavitev na vsakemu
zaposlenemu posebe;j.

V primeru, da imate vecje Stevilo zaposlenih in bi Zeleli nastavitev
spremeniti po hitrejSem postopku, vam svetujemo, da se posluzujete
spreminjanja podatkov na naslednji nacin:

Preglednico aktivnih zaposlenih si sortirajte npr. po priimku zaposlenih.
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Bor
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0000008 B vew. o.M 27.12.1957  01.08.2001 Nedoloen {as 0000002 Redno zaposieni  dempeter Ser
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0000026 NADOMESTILCCVETKA 15.01. 1987  01.05.2016 31.12.2024 DoloZen Zas LIUBLIANA [=-}
0000022 NADOMESTILCALENKA 01.10.1978  01.02.2020 30.11.2024 DoloZen Zas xx 00
0000027 NADOMESTILCBOJANA 15.01.1960  01.01.2015 MedoloZen &as Lyubliana Cel
0000024  MADOMESTILCALES 15.01.2009 01012016 Nedolofen éas Ljubljana Cel
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Na prvem zaposlenem dvokliknete (oz. kliknite na ikono za Popravi zapis)
in se postavite na zavihek Podatki plac...Obracunski podatki...Nakazila.

Tako kot je opisano, je potrebno spremeniti podatke (TRR- neposredno
ter se postaviti z miSko na podatek % nakazila, da se ponudi podatek
100). Ko spremenite te podatke se lahko s smerno tipko pomikate na
naslednjega zaposlenega. Na enak nacdin popravite podatke na vseh
zaposlenih.
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Po spremembi podatkov za nekaj zaposlenih svetujemo, da tako vnesene
podatke potrdite s klikom na gumb Potrdi in nadaljujete z vnosom
podatkov od zadnje potrditve naprej. Na tak nacin nadaljujete dokler ne
izvedete sprememb na celotnem Sifrantu vasih zaposlenih.

Direktne odobritve na kreditodajalcih

Ce se vam v datoteki za direktne odobritve, ki jo pripravljate iz obrac¢una
pla¢ upostevajo tudi doloceni krediti vasih zaposlenih, je potrebno na
takih kreditodajalcih odstraniti kljukico iz polja direktne odobritve.
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Tako se bodo podatki kreditov oz. odtegljajev pripravili za neposredni
prenos v Saop Placilni promet. To storite na naslednji nacin.

Na osnovnem meniju v programu za obracun pla¢ izberite Sifranti...
Kreditodajalci in prejemniki nakazil...Kreditodajalci. Svetujemo, da
si v preglednici aktivnih kreditodajalcev preverite, ali imate na katerem
kreditodajalcu oznako Direktne odobritve. Postavite se na dolocenega
kreditodajalca ter kliknite na drugo ikono za popravi zapis ter oznako
odstranite. Tako spremembo Potrdite.
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Ureditev varnostnega sistema - Tip
naloga PP

Ker se pripravljeni placilni nalogi za zaposlene iz pla¢ prenesejo v Saop
Placilni promet vam svetujemo, da si ustrezno uredite nastavitve
Varnostnega sistema - Tip naloga PP.

V kolikor do Saop programa Pladilni promet ostali operaterji ne dostopajo,
oz. tisti operaterji, kateri imajo dostop do placilnega prometa lahko vidijo
in dostopajo do pladilnih nalogov iz pla¢, posebne nastavitve varnostnega
sistema niso potrebne.

Varnostni sistem Tip naloga PP je predvsem namenjen vecdjim podjetjem,
kjer imajo zaposleni/operaterji dovoljenje za vpogled oz. delo s tipom
dolo¢enega naloga. Velja opozoriti, da so podatki o izplacilu place za
zaposlene preneseni iz programa za obracun pla¢ v program placilni
promet poimenski. V kolikor dostopa do Saop programa placilni
promet vecC operaterjev in le-ti nimajo dovoljenja za vpogled v
podatke plac, si je potrebno nujno urediti varnostni sistem po
tipu naloga.

Obicajno stranke iz pla¢ prenasajo v placdilni promet placilne naloge po
tipu PL- Pla¢a. Ce tipov nalogov $e ne uporabljate, vam svetujemo, da si
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tip naloga Placa dodate v Sifrant ter kasneje pri prenosu nalogov iz plac¢ v
placdilni promet ta tip naloga tudi izberete.

V programu Pladilni promet izberete Sifranti...Tipi nalogov...

=
E Saop Placilni promet - Demo = O X
Strukture placilnih nalogov
skrbnik 001 | A

Po potrebi v Sifrant dodate nov tip naloga npr. PL - Pla¢a. Obvezno
oznacite s kljukico pri podatku Se placuje. Potrdite.
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V kolikor je varnostni sistem po tipu naloga PP ustrezno nastavljen, se
placilni nalogi tipa npr. Plac¢a, ponudijo zgolj tistim operaterjem, kateri
imajo dovoljenje za delo s tem tipom naloga.

Nastavitve varnostnega sistema za tipe naloga PP lahko izvaja
samo oseba (operater), ki je Skrbnik sistema Saop. Na Osnovnem
meniju izberemo Administracija...Varnostni sistem...Varnostni
sistem - Tip naloga PP
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- Varnostna politika
Varnostni sistem - Pregled
Varnostni sistem - Aplikacijski
Varnostni sistem - iCenter
Varnostni sistem - Poslovalnice

Varnostni sistem - Vrste prometa

Varnostni sistem - Knjige raunov

Varnostni sistem - Knjige narodil

Varnostni sistem - Krediti

Varnostni sistem - Stroskovni nosilci

Varnostni sistem - Vrste prometa - trgovina
Varnostni sistem - Transakcijski racuni
Varnostni sistem - Strofkovna mesta

Varnostni sistem - Analitika 1

Varnostni sistem - Analitika 2

Varnostni sistem - Analitika 3

Varnostni sistem - Knjige prejetih racunov
Varnostni sistem - Tip artikla

Varnostni sistem - Knjige servisa

Varnostni sistem - Oddelek (Artikli, Naprave)
Varnostni sistem - Blagajne

Varnostni sistem - Knjige delovnih nalogov VRP
Vamnostni sistem - Knjige delovnih nalogov DN
Varnostni sistem - Tip naloga PP

Varnostni sistem - Cenovna pedrodja

Varnostni sistem - Skladiéca

Odpre se nam okno s preglednico za nastavitev varnostnega sistema za
tipe naloga PP. V stolpcih so tipi nalogov (npr. drugi os. prejemki, place,
potni nalogi,...), v vrsticah pa skupine operaterjev.

-
Saop Vamostni Sistem - Vrste prometa

Podatki:
Tip naloga

ePostar
Kadrovska
Obraéun plad v v
OPN obradun

OPN predioga

PP - Omejtev

PP- VSE
Skupina - dovolienje eReg
Skupina - ni dovolienja eReg
WebRegistracia

<X

>
bl

<L

Slika je namenjena zgolj prikazu primerov Tipov nalogov (tip naloga DOP-
je namenjen izplacilu Drugih osebnih prejemkov, tip naloga PL - je
namenjen izplacilu Pla¢, tip naloga PN - je namenjen izplacilu potnih
nalogov),...
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Izberemo ustrezne kvadratke in s pomocljo desnega gumba na miski
odpremo meni, ki nam omogoca nastaviti pooblastila za izbrano skupino
operaterjev in tipom naloga.

Izbori imajo naslednji pomen:

e Dovoljenje - skupina ima dovoljenje za uporabo o0z. vpogled
dolocenega tipa naloga

e Prepoved - skupina nima dovoljenja za uporabo oz. vpogled
dolocenega tipa naloga. Operaterju preprecuje uporabo oz. vpogled
tudi, ¢e mu ga clanstvo v drugi skupini dovoljuje.

e NULL - skupina nima dovoljenja za uporabo oz. vpogled doloCenega
tipa naloga. Ce operaterju ¢lanstvo v drugi skupini dovoljuje uporabo

0z. vpogled, mu ga ne preprecuje.

Tako vnesene nastavitve potrdimo s klikom na gumb Potrdi.

Obracun placde in prenos placilnih
nalogov v placilni promet

Obracun plac¢e za mesec izvedemo po obic¢ajnem postopku. Ko je placa
pripravljena izvedemo prenos podatkov v Placilni promet. lzvoza za
direktne odobritve v obracunu pla¢ NE izvajamo vec.

Pri prenosu za placilni promet se bodo pripravili poleg ostalih placilnih
nalogov (prispevki, dohodnina, sindikalne c¢lanarine, krediti,...) tudi
placilni nalogi za nakazilo pla¢ zaposlenim.
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Mesec et Prenos v Dvostavno knjigovedstvo
Naziv obratuna |PlaEa november 202 ki Dodatna oznz Izvoz podatkov za kfjuze OSP
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[~ zdrufi vse dajatve glede na racun in skic
ZdruZevanije izpladl po nadrejenih Posebne Sifre 2 1
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Sifra stranke (banke) ZC | [
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¥ Zapri

Skrbrik 001

N

Svetujemo, da si podatke pred prenosom nastavite na nacin, kot je
prikazan na sliki (zgoraj). Na ta nacdin, bo za enega zaposlenega v
placilnem prometu pripravljen en nalog (skupaj pla¢a in materialni
stroski).

Postopek priprave in prenosa podatkov izvajamo po obi¢ajnem postopku,
kot prenasamo ostale naloge iz pla¢ v placilni promet (prispevki,
dohodnina, krediti,...).

Ob kliku na gumb Pripravi je iz programa za Obracun pla¢ v Saop Placilni
promet vpeljana dodatna kontrola v primeru, ko na zaposlenemu niso
vpisani vsi zahtevani podatki, ki jih potrebujemo za pripravo novega
formata datoteke. Obvezni podatki so Ulica, HiSna St., PoSta, Kraj in
Drzava. Na ta nacin zagotavljamo, da so vsi zahtevani podatki
pripravljeni Ze na strani obra¢una pla¢ in posledi¢no nimamo tezav pri
pripravi datoteke v plaCilnem prometu oziroma pri uvozu v bancni
program.

V primeru, ko vseh teh obveznih podatkov nimamo vnesenih, se prenos
podatkov v Saop Placilni promet ne izvede.
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Pozor * *

6 %

7 2p0=leni 0000006 nima vpisanih vseh zahtevanih podatkov: Ulica, Kraj, Drzava, Posta.
| Stranka DDOUZ00, Jnima vpisanih vseh zahtevanih pedatkov: Ulica, Hidna Stevilka, Kraj, Driava, Posta.
Podatke ustrezno dopolnite ter nato ponovite pripravo placilnih nalogov!

Manjkajoci podatki so lahko na Sifrantu zaposlenih oz. v Sifrantu strank.
Preverja se zgolj tiste podatke zaposlenih o0z. strank, katere so
uporabljene v obracunih. Na primeru je prikazano obvestilo, ko se gre za
dopolnitev podatkov zgolj za enega zaposlenega o0z. eno stranko.

V primeru, ko je potrebno izvesti dopolnitev podatkov za vec zaposlenih,
se javi opozorilo zgolj za npr. prvih pet zaposlenih s podatkom , ... To
pomeni, da najprej popravite podatke za npr. prvih pet, nato ponovite
pripravo podatkov za placilni promet, in dobite novo obvestilo, dopolnite
Se te in po potrebi tako nadaljujete. Menimo, da imate Sifrante strank in
zaposleninh Ze ustrezno urejene in veliko takih dopolnitev ne bo
potrebnih.

V primeru, ko nek obvezen podatek ni vnesen v Sifrantu zaposlenih, ga je
potrebno vnesti in po tem ponoviti pripravo podatkov za placilni promet.
Obdelave Obracunaj vse zaradi dopolnitve podatkov na Sifrantu
zaposlenih ni potrebno ponovno izvajati.

Na primeru nasega opozorila je potrebno nazaposlenemu Sifra
0000006 dopolniti manjkajoce podatke:

[ Bivali§te

Stalno bivalisce Zacasno bivalisce

Ulica Testna ulica 5 Ulica |

[rr2s | Kraj [

Driava SI J Slovenija Driava '"I
IPnEIa | = Pota =
Obdna 0000084 -+ NOVA GORICA Obdina -
skupnost skupnost

Trajanje prijave do vI

Vneseni morajo biti vsi zahtevi podatki (slika spodaj):

“Bivalisée

Stalno bivalise r~Zatasno bivalisde

Ulica ITesma ulica 5 Ulica I
Kraj INova Gorica Kraj I
Driava ISI l Slovenija Driava I l
Poita ISOOO l Mova Gorica Poita I l
Obdina |0000084 J MOVA GORICA Obdina I l
Krajevna lﬁ Krajevna lﬁ
skupnost skupnost

Trajanje prijave do I vl

V primeru, ko so na zaposlenemu vneseni podatki zacasnega bivalis¢a, se
izvaja kontrola nad podatki zacasnega bivalis¢a. V takem primeru se ne
izvaja kontrola podatkov stalnega bivalisca.
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Ko podatke ustrezno dopolnimo, ponovimo pripravo podatkov za placilni
promet. Svetujemo, da placilne naloge iz plac¢ v placilni promet prenaSate
po tipu naloga npr. pla¢a. Vec o tipih nalogov je bilo opisano v tocki 4
tega navodila.

| ¥4 sacp lzvez v Pladiini promet - Demo = O *
ed W6

Zelite prenesti pripravljene podatke v Pladilni promet?

Tip naloga v |b|_ I Flata
Pladlnem prometu *

¥ Opust " Potrdi
Skrbrik 001 | 4

Ves nadaljnji postopek prenosa placilnih nalogov v placdilni promet in
pripravo datoteke izvedete na isti nacin, kot to obi¢ajno izvajate pri
obracunu plac.

Pri tem bi vas radi opozorili, da datoteka, katera nadomesca
datoteko za direktne odobritve, ki ste jo do sedaj pripravljali na
strani obracuna plac je v Saop placilnem prometu datoteka SEPA
mnozi¢na placila (glej sliko spodaj).

[2 saop Plagilni promet - Demo = O X
i B
[~ Maiji nalogi
Banka |UIP =

StevikaTRR [S1561 . ..

r Zamenjava ratuna Stari radun Izbira bank

Od tipa naloga Im Do tipa naloga Im
0Od Stevilke dokurmenta I— Do Stevilke dokumenta I—
Od zap.stevilk I— Do zap.&tevilk I—

Datum predloga |20.11.2024 vI

{~ SEPA navadna pladila [~ Mov format pain.001.001,09
I {+ SEPA mnoZicna pladila I

{150 SEPA pain.001.002.03

{150 SEPA pain.001.001.02 UniCredit

{150 SEPA pain.001.001.03 UniCredit

{150 SEPA pain.001.001,02 BoA

I Brikaz osebnih podatke

Prioriteta pladila INDR.M - normalen nalog VI

Delitev stroskov ISLE‘\.|I - prejemnik in placnik platata strozek vsak svojemu ponudniku j

[ P e ra— =

V pladilnem prometu imate pred pripravo SEPA datoteke moznost oznake,
da se na izpisku prikazejo osebni podatki zaposlenega (ime in priimek) ali
ne. Program pri podatku Prikaz osebnih podatkov zaposlenega ponudi
kljukico, katero po potrebi lahko odstranite.
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Ustrezno datoteko pripravite s klikom na gumb Potrdi.
datoteko kot obi¢ajno uvozite v vas bancni program.

Pripravljeno



