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Kako v programu pripravimo evidenéne vknjizbe?

Iz programa Potni nalogi lahko pripravite eviden¢ne vknjizbe za izplacane
potne naloge.

Nastavitve programa

Za neposredni prenos vknjizb v program Dvostavno knjigovodstvo morate
imeti v Nastavitvah programa Potni nalogi ustrezne povezave. Na

zavihku Knjizenje v razdelku Priprava podatkov za DK morate imeti
vpisano Sifro uporabnika za neposredni prenos ter Temeljnico in Dogodek
za knjizenje. Ob prenosu v DK lahko to temeljnico potem tudi spremenite.
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Nastavitve

OVEZAVE |E_Iagajni§ko poslovanje |Qneunice |REK |Potrjevar1je

—Splogno™
Obvezenvnos [ Stranka I l
Obvezen vnos [~ Strodkovno mesto I l

I~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

Obvezen vnos [ Strogkovni nosilec -
[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlensga

Obvezen vnos [ Referent
[~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega
I~ Referent = Zaposleni

Obvezenvnos [ Delovni nalog I

Dodatne analitke 43
Konto obveznosti do potnikov |214050 l DRIIGE KRATKOROENE OBVEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- SP
Konto obveznosti do potnikov I l
- evidenéni strogki
Priprava podatkov za DK
Sifra uporabnika za . )
TEETEET IS I 1 I Javni zavod Sidro
Temeljnica za OFMN ITEM I temeljnica
Dogodek knjizenja |004 I temeljnice

Konto v breme |214050 I DRUGE KRATKOROENE OBVEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- SP

— .

Za pripravo evidencnih vknjizb smo v Nastavitve programa na zavihek
Knjizenje na razdelek Predujem dodali dve novi polji za vpis evidencnega
konta ter eviden¢nega protikonta. V ti dve polji je potrebno vpisati oba
evidenc¢na konta, na katere ste (ko ste knjiZili izpisek, preko katerega je
bil izpla¢an predujem) ro¢no evidencno knjizili predujem, dan
zaposlenemu za sluzbeno potovanje (denarni tok).

Priporoc¢amo, da si evidencni konto za dan predujem odprete lo¢eno od

V tem prispevku


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
https://help.saop.si/help/search?phrase=:Gospodarstvo
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evidencnih kontov za ostale stroSke (npr. dnevnice, kilometrino,...), saj
boste tako imeli laZji pregled na tem, ali je bil dani predujem v celoti
pokrit s stroski ali ne. Po eviden¢nem knjizenju potnega naloga, na
katerega se je nanasal predujem, mora biti saldo tega konta 0,00.

V primeru, ko predujmov nikoli ne izplacujete, la hko ti dve polji
pustite prazni!
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Nastavitve

ovezave |Elagajni§ko poslovanije |Qnevnice |REK |Pctrjevar|je

~Splogng®
Obvezen vnos [ Stranka I I

Obwvezen vros [ Strogkovno mesto .
I~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

Obvezen vnos [ Stroskovni nosilec I l

I~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega
Obvezen vnos [ Referent

I~ Med kopiranjem prevzemi iz zaposlenega

I~ Referent = Zaposleni

Obvezen vnos [~ Delovni nalog I

Dodatne analike <
Konto obveznosti do potnikov |214050 l DRUGE KRATKOROCNE QBVEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- SP
Konto obveznosti do potnikov I I
- evidendni stroki
Priprava podatkov za DK
Sifra uporabnika za . )
TEErEi TS I 1 I Javni zavod Sidro
Temeljnica za OPN ITEM I temeljnica
Dogodek knjifenja |004 l temelinice

Konto v breme |214050 l DRUGE KRATKOROENE OBVEZNOSTI DO ZAPOSLENIH- 5P

Konto v dobro |175001 -+ | KRATKOROENE TERIATVE - predujmi PN
Konto v breme - evidenéni [402502 -o| UCBENIKI

Konto v dobro - evidenéni I%QUUUUU l EVIDENCNI PROMET ODH. DOL. UPORAB. EN. KONT.NACRTA

Izvoz strogkov za DK IZbimo po kontih za vse prenesene naloge za sluzbena potovanja

|«

Mapa za izvoz IC:'Msers'd'dah'c'-s"-Desktop'\SAOPJ:renosi

Konta na sliki sta vpisana zgolj v testne namene!!!

Sifranti OPN - Vrste potnih stroskov

V Vrstah potnih stroskov morate imeti na VSEH vrstah, ki jih
uporabljate, vpisano Sifro konta. Tu je potrebno vpisati REDNI
KONTO (evidencni je vpisan v ozadju, na rednem kontu).
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Sifra stroska |00005

[REYAE Gl DNEVNICA OD 8-12 UR.

Aktiven v
—Obracun in knjizenje

Predvidena kolidina I 1
Cena strogka I 9,00000
Po uredbi I 7,51000

Sifr 378
Konto v breme [461511 I DMEVNICE ZA SLUZBENG POT I
Konto v dobro _|
Vrsta obraduna za Ih o ice d db
prenos v OPZ-do uredbe MEVAICE da Lredhe
Vrsta obraduna za :
prenos v OPZ-nad uredbo 111 ---| Dnevnice nad uredbo
Sifra REKa IBOG - Povradilo strofkov prehrane do uredbe vlade — sluzbene poti j
~Kilometrina
I Kilometrina
Odstotek kilometrine I vI
rDnevnica
Drevnica v

Zajtrk |

Wommila =li cim Fmim I—

Nalog za sluzbeno potovanje

Eviden¢no lahko knjiZite potne naloge, ki ste jih prenesli v PLACNI
PROMET. Potni nalogi, ki so bili preneseni v Obracun pla¢, se knjizijo tudi
evidencno iz obracuna pla¢, na te naloge nova funkcionalnost programa
ne vpliva. Se pravi, da se bodo evidencne vknjizbe pripravile samo za
tiste potne naloge, ki bodo preneseni v SAOP program Placilni promet.

7 Saop Obratun potih nalogoy - o zavod Sidro - o _
Nalogi za s B o aeln]m]

Leto potnaga raloga [2020 Status ﬁ“ﬁ =) [ Vs zapisi - Pndmkwnnk.“‘_d"o
- Pripava podatkoy za DK - Fvidencno
Datum izdaje | Q2 = .q—h_I_ - o
‘ si I~ Necbraéurani [~ Cbradmaninepotrjeni [ Obracunani potrjeni Sloverija [~ Obracuneni potrjeri tujna [~ Izpladani v PP I~ Preneseno v REK Prenos izpiaci PN v OPZ
I~ LzpisfanivBP [~ PrenesenivDK [~ Nepreneseni v DK I~ Lzpisani v OFZ I~ Prekicani I~ Neizpiatani v PP
Obrazec REK-1
[petumizdaje || [Datum izdaje Kl [Datum izdaje [ &
lete [revia [ I 2 [Potnic [Po nalogu [Relacia [1zpiacani v PP [Preneseni v ~

I 16 28.02,2020 V. Katia V. Matic NGLING (]
| | =020 1+4)18.08.2020 D. Luka V. Matic HGLING r r
| 2om 15101.08,2020 31.08.2020 v, Matic V. Matc HGAING r I
| | 020 13/23.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRLJA NG r I
|| 20 12/23.07.2020 D. Luka V. Matic NGAING r T
|| 02 11/23.07.2020 K, Tina V. Matc HELING r r

2020 10 28.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic NGLING r T
I s mos2m 310500 & Bors .t HGAG r i
| 202 8/20.05.2020 . Garan Z0M V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOYA GORICA r T
|| 2020 7/15.05.2020 D. Luka V. Matic MOWA GORICA - PARIZ () r I
| 20w 6/10.05.2020 K. Tna V. Matic NGLING C I
| | 20: 4)05.05.2020 V. Katia V. Matic MOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r I
| | 2020 3/04.05.2020 D. Luka V. Matic NGLING [ r
| | 20w 5|01.05.2020 T. Goran 20M V. Matic LOKALNE RELACLE r I
| | 2020 2/14.01.2020 14.01.2020 V. Katia V. Matic NGLING r r
|| 2om 1|ot.01.2020 31.01.2020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACLE r [
< >

16 & skaj [@shran (= odkepanje ) zeori

Skrbnik o1 | A

Ob prenosu naloga v Placilni promet bo program na vsak posamezen
prenesen potni nalog kot datum izplacila zabelezil datum, ki ga boste
vpisali v polje Datum valute za izplacila.
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rObrafunani
Datuma obrafuna od |31.05.2020 ﬂ do |31.05.2020 ﬂ

Stevilke naloga od || do I

Zaposleni od: I ﬂdo I J

[~ Same nalegi, ki so bili preneseni v DK

rMamen nakazila

MNamen nakazila (1.vrstica) I

Mamen nakazila (2.vrstica) I

Referenca IQQ |

Datum valute za izpladila |21. 10,2020 vI

UPN Koda namena |5ALA Place ;I

Razvrianje IPO gifri zaposlenega ;I

Xgapri /Erenesi
Skrbnik 001 | 4

Vsem potnim nalogom, ki jih boste tako prenesli v Pladilni promet, bo
program v polje Izpla¢ano v PP vpisal datum, ki je bil vpisan v polju
Datum valute za izplacila.
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Sifra potnika [0000008 -] K. Boris Status: |

Maslovr 130, Mesto

Prenosi
Leto naloga 2020 Stevika naloga ] Obraéun: 57,81 Knjifene v DK - Redno: i
I Meseini nalog Zamesec Evidenéni strodkd : 0,00 Knjiene v DK _Bvidendno: ~
Datum izdaje [25.05.2020 —— — Laplagano v PP; [21.10.2020 00:00 =
3eano v OPZ: ~
Zaizpladio: | 57,81
Datum izpladia REK: =

piponia [ (2B [3 - [2 - B 0
Glava | Analitike in opombe | ObraZun | Evidenéni strod | Porodilo
Sifra nalogodajalca 0000010 | V. Matic
Sifra reladie m NG-LING, Slovenija

Dodatni opis relacie

Sifra naloge [D0001 -] sEMINAR

Dodatni opis naloge

Vrsta naloga [Doma -
Zafetek dogodka - Konec dogodka -

Prevoz

Odobravam uporabo |Osebnega avtomobila -

Naziv |

Tako bo pogoj za pripravo evidencnih vknjizb iz programa OPN izpolnjen.

Priprava temeljnice z evidencnimi
vknjizbami

Za pripravo evidencnih vknjizb je potrebno v potnih nalogih klikniti na
Izvoz podatkov ter izbrati Priprava podatkov za DK - Eviden¢no.
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Priprava podatkov za DK - Redno
Leto potnega naloga [2020 Status [Eﬁ vsi =l - —
— | Priprava podatiov za DK - Evidencne
PTEReE TP P v T
[ vsi [~ MNeobrafunani [ Obrafunaninepotrjeni | Obrafunani potrjeni Slovenija | Obracunani potrjeni tujina | Prenos izplail PN v OPZ
[ IzplatanivBP [ PremesemivDK [ Nepreneseniv DK [~ Izpladani v OPZ Prekiicani
Obrazec REK-1
IDatum izdaje ~| | IDatum izdaje ~| | IDatum izdaje ~| | &
leto [tevika [= je [Datum obracuna ___|Potnik |Po nalogu |relaciia [1zplacani v Pe[preneseni v L A
| 202 16/25.03.2020 V. Katia V. Matic NG-LI-NG [l I
| 20w 14/18.08.2020 D. Luka V. Matic NGLI-NG r I
| 20m 1501.08.2020 31.08.2020 V. Matic V. Matic NGLING r r
| 20m 1323.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRIJA - NG r I
| 2 12|23.07.2020 D. Luka V. Matic NG-LI-NG r )
| 20m 11)23.07.2020 K. Tina V. Matic NG-LI-NG r )
2020 10/28.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LI-NG r )
_ 9/28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NG-LING 2 I
| 202 8/20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 20M V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA [l T
| 2020 7|15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) r T
| 200 6/10.05.2020 31.05.2020 K. Tna V. Matic NGLING r )
| 2020 4|05.05.2020 31.05.2020 V. Katja V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r r
| 20 3|04.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NGLING r )
| 200 5/01.05.2020 31.05.2020 T. Goran 20M V. Matic LOKALNE RELACLJE r )
| 20 2|14.01.2020 14.01.2020 V. Katja V. Matic NGLING r r
| | 2020 1|01.01.2020 31.01.2020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACLJE r i,
< >
15 Shrisksj [ shran 'S 0dkepanje 0 zapri
|Skrbnik o1 | .

Odpre se okno, kjer je potrebno izpolniti nastavitve za pravilen prenos.
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Temeljnica za OPN ITEl'“'l I temeljnica
Dogodek knjizenja IUU4 I temeljnice
Leto: IEUEU 3:

Stevika od: |1

do: Ilﬁ

Datum izpladila od: |21. 10,2020

] do: [21.10.2020

¥ Zapri Pr

Skrbnik

oo

Iz Sifranta izberete Temeljnico in Dogodek za

knjizenje.

Svetujemo, da se posluzujete priprave temeljnice na podlagi Datuma
izplacila od - do. Se pravi, da v polji Datum izplacila od - do vpiSete

ustrezne datume izplacil, za katere Zelite pripraviti evidencne vknjizbe.

Kliknete na gumb [5] prigravi - Program bo na osnovi datumov izplacila

ustrezno pripravil eviden¢ne vknjizbe. Pripravljen izpis lahko natisnete,

potem pa kliknete na Zapri.

Javni zavod Sidro

Datum:  21.10.2020

Stran: 1
PRIPRAVA PODATKOV ZA KNJIZENJE VDK Obdobje: od 21.10.2020 do 21.10.2020
| Koo |5I.!k: M SN Referen. DN Arwlitia Arclidhe Aralidka Opis. | Oramum | Ik v breme Zrwesekov dokrg
3 K. Baris 21.102020 000 s7a1
203511 0000003 3 21.10:2020 am am
403513 0000003 3 21.102020 5400 am
SKUPAS 3 VKNIZE &8 5781

Kliknete Se na gumb ./ penesi - Potrdite, da Zelite

res prenesti podatke v
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Dvostavno knjigovodstvo. Program javi Opravljeno, ko je prenos uspesno
izveden.

Vknjizbe se prenesejo v Dnevne obdelave - Posredno knjizenje
Dvostavnega knjigovodstva.

Operater [SKRENIK v Shabrdk
Zap stev.| Qo =
Dat.dok. =|[ Dt ok, Bl [pat.dok. | ©

|Dokumert [Mapake uvoas [Zresek v breme | Znesek v dobra_|DEn. |Znesek:

4/16.09.2010 4930000 179022/2010 0,00 4,00

28 EK 4/16.09.2010 4023020 1790222010 4,00 0,00

IMs EK 4/16.09.2010 4950000 1790222010 0,00 17,51

4Ms EK 4/16.09.2010 4024000 1790222010 17,51 0,00

545 EK 4/16.09.2010 4350000 179022/2010 0,00 68,67

045 EK 4 16.09.2010 4024030 1790222010 68,67 0,00

Za vsak potni nalog se pripravijo vknjizbe z datumom dokumenta, ki je
enak datumu Valute izplacila.

V Posrednem knjizenju morate preveriti stolpec Napake uvoza. Le-ta
mora biti prazen, sicer je potrebno vknjizbe ustrezno dopolniti.

Ko izvedete prenos evidencnih vknjizb v DK, se na vse potne naloge, ki so
bili preneseni, v polje Knjizenje v DK - Eviden¢no - izpolni datum, ko ste
pripravljali temeljnico (datum priprave temeljnice). Ponoven prenos ni
mozen, razen Ce izvedete odklepanje nalogov.

| Sacp Obraéun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - m} X
vBxB®
Sifra potrika [0000008 -] K. Boris Status: |

Naslovr 130, Mesto Prenosi

Leto naloga 2020 Stevika naloga F] Obratun: 57,81 5 o - =

I Mesetni nalog e Erimir s 0,00 Krjifene v DK - Evidenéno: [21.10.2020 13140 ~|
Datum izdaje [26.05.2020 ~ predugem: | — T R L e

Izplatano v OPZ: K

Zaizpladio: | 57,81
Datum izpladils REK: -

Prvonka [ [ B [ - [ - @0
Glava | Analitie in opombe: | Obratun | Evidenéni stroski | Porodilo
Sifra nslogodsjalcs [0000010 ] V. Matic
Sifra reladije m NG-LING, Sloveniia

Dodatni opis relaciie

Sifra naloge |00001 «+| SEMINAR

Dodatni opis naloge

Vrsta naloga [Doma -
Zatetek dogodka A Konec dogodka -

Prevoz

Odklepanje potnih nalogov

V primeru, da Zelite prenos ponoviti (napac¢en datum izplacila,...) in ste
vknjizbe v Posrednem knjizenju zbrisali (knjizenja niste potrdili), lahko
potne naloge v programu Potni nalogi odklenete in izvoz v DK ponovite.
To storite preko gumba = ggyepanie - Ki S€ Nahaja na preglednici vseh
nalogov ter na posameznem potnem nalogu. Se pravi, da lahko
odklenete vec nalogov skupaj ali pa samo en potni nalog.
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Leto potnega naloga [2020 Status Fﬁ Vs | I vei zapisi
Datum izdaje Qo = ‘ y B
[ vsi [~ Meobrafunani [ Obrafumaninepotrieni | Obracunani potrieni Slovenija | Obracunani potrieni tujina | Izpladani v PP [~ Preneseno v REK
I IzpladanivEP [ PrenesenivDK [ NeprenssenivDK [~ Izplacani v OPZ I~ Preklicani I~ Neizplacani v PP
IDamm izdaje | | |Damm izdaje | | |Damm izdaje | | .
leto  [Stevika ~ Datum izdaje |Datum obracuna Potnik |Po nalogu Reladja |1zplacani v pp[Preneseni v A
|| 2020 1628.09.2020 V. Katja V. Matic NG-LING r I
| 20w 14/18.08.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r T
| 20m0 1501.08.2020 31.08.2020 V. Matic V. Matic NGLING r r
] 20w 1323.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRIJA - NG rC I
| 20w 12/23.07.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r )
|| 2020 11/23.07.2020 K. Tina V. Matic NG-LING r I
2020 10/28.05.2020 28.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r )
_ 9/28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NGLING 2 [
HEE 8(20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA [l T
| 2020 7|15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ (f) r i
| =020 6/10.05.2020 31.05.2020 K. Tina V. Matic NG-LING r )
| 2020 4|05.05.2020 31.05.2020 V. Katja V. Matic NOVA GORICA - MILANO (IT) - NOVA GORICA r r
| =020 3|04.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r T
| 2020 5/01.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic LOKALNE RELACLIE r r
I 2[14.01.2020 14.01.2020 V. Katia V. Matic NGLING [l T
| ] 2020 1/01.01.2020 31.01.2020 V. Matic V. Matic LOKALNE RELACLIE r I,
< >
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Saop Obraéun potnih nalogev-sprememba - Javni zavod Sidro - o X

[ Noicg a1 AR

Sifra potnika [0000008 .| K. Boris Status: B

Naslovr 130, Mesto Prenosi

Leto naloga 2020 Stevika naloga 9 Obraéun: 57,81 Knjizene v DK - Redna: -
[™ Mesedni nalog Za mesec Evidendni strodki : 0,00 Knjifene v DK - Evidenéno: |21.10.2020 13:40  ~
Datum izdaje [28.05.2020 ~ —— l_ — N l—_ln R
Izplagano v OPZ: -
| 57,81 =
Datum izpladila REK: |18.08.2020 1440~

Zaizpladio:

Priponka | M &

lava | Analitike in opombe | Obracun | Evidenzni stroski | Porodilo

& -[2-20 ;

Sifra nalogodajalca [0000010 -] V. Matic
Sifra relacje 00001 +++| NGLING, Slovenija

Dodatni opis relacje

Sifranaloge (00001 -] SEMINAR

Dodatni opis naloge

Vrsta naloga |Doma =
Zacetek dogocka - Konec dogodka -

Prevoz

Odabravam uporabo [Osebnega avtomobia

Naziv

Sifra vozia |00005 OSEBNI OSEBNI

Registrska 5tevika |GO 33-55R
Predvideni KM 300,00

Sifra odredbodajalca (0000010 -] v, Matic
Strogek kilometrina

—Odobritev prevoza i Potrjeva

Odobrena uporaba |Lasme v Predviden odhod [28.05.202007:00 = e | -
Redistrska &tevika |GO 33-35R Predviden prihod |28.05.2020 15:00 w Skupina potrievalcey

LEmeies (W) Skrbrik dokumentoy

Predvidena odsotnost 0 dni 8 h 0 min

i stroski

Drevnica | 16,00 Posebri dodatki 0,00 I~ Izplacilo predujma

DMEVNICA MAD 12 UR Evro

Sskaj B Kopiraj potninalog  (Z) Prekiii PN I & Odiepanje I Vpasijiv

* Opusti | ¥ potd

[Skrbnik oot |

Ob kliku na gumb  p= ggyeparie S€ (0dvisno od tega ali odklepate masovno
ali en nalog) odpre okno, na katerem dolocite, kaj (kakSno obdelavo
oziroma prenos) zelite odkleniti.

A
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Odklepanje o
—Obracunani
Datuma obraéuna od [01.10.2020 | do [31.10.2020 |
Stevilke naloga od I do I

Zaposleni od: I _I do I _I

Izpladano v PP

[~ BriSe vse datume prenosa izpladilo

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

—Izpla&ano v OPZ

[~ Bri%e vse datume prenosa izpladilo

Izpladano v BP

[~ Bri#e vse datume prenosa izpladilo

—TIzplacani
Datuma izpladila od [01.10.2020 =] do [31.10.2020 =]
Stevilke naloga od I do

Zaposleni od: I _I do I _I

~Prenos v DK - Evidenéno

[~ Brie se datum prenosa v dvostavno knjigovodstvo

Prenos v REK
[~ Brige se datum prenosa v REK

—Potrjevanje
[~ EBrisanje potrditve predioge
[~ Brisanje potrditve predujma
[~ Brisanje potrditve obrafuna
—Preklic

[~ EBtisanije preklica

Zaradi priprave evidencnih vknjizb smo odklepanje prilagodili tako, da
lahko posebej odklenete redno pripravljene vknjizbe, posebej evidencne.
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[87 Sacp Obragun potnih nalegov - Javni zaved Sidro - d
Odklepa w B
—Obratunani

Datuma obrafuna od |o1.1o.zozo | do |31.1o.zozo |

Stevilke naloga od I do I
Zaposleni od: I _I do I _I
~Izplacano v PP

[~ Brise vse datume prencsa izpladilo

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

—Izplacano v OPZ

[~ Brige vse datume prenosa izpladilo

—Izplacano v BP
[~ Brige vse datume prenosa izpladilo
Izplacani
Datuma izpladiaod [01.10.2020  =|do [31.10.2020  +|
Stevilke naloga od I do
Zaposleni od: I _l do I _l

renos v DK - Evidenéno

[+ Brige se datum prenaosa v dvostavno knjigovodstvo

TENDS v
[~ EBrie se datum prenosa v REK
—Potrjevanje
[~ Brisanje potrditve predloge
[~ Brisanje potrditve predujma
[~ Brisanje potrditve obrafuna
—Preklic
[~ EBrisanje preklica

W Zapri " Odkeni

Za odklepanje evidencnih vknjizb smo dodali razdelek Izplacani, v
katerem lahko dolocite, da odklene potne naloge z dolo¢enim datumom
izplacila ali pa potne naloge po doloceni Stevilki. Ko vpiSete ustrezen
kriterij odklepanja, polje [ Hria ae datum prenosa + dvostavnn knjgovodsten:. Obvezno
oznacite s kljukico. Kliknete Se na gumb _/ gyen IN POtNI Nalogi so
odklenjeni ter pripravljeni za ponoven prenos.

Ko potne naloge odklenete, morate paziti, da ste jih pred ponovnim
prenosom oziroma potem knjizenjem, brisali iz dvostavnega
knjigovodstva, da se vam vknjizbe ne bodo podvajale!!!

Priprava evidencnih vknjizb v primeru
danega predujma za potne stroske

Navodilo je namenjeno vsem, ki izplacujete predujme za potne stroske.

Kot smo Ze v zaCetku omenili, morate najprej v Nastavitvah programa na
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zavihku Knjizenje dolociti evidencni konto ter eviden¢ni protikonto, kamor
ste, ob knjizenju izpiska, ro¢no evidenc¢no knjizili dani predujem
zaposlenemu. Svetujemo, da si ta evidencni konto odprete posebej (svoj
evidencni konto za dani predujem).

Vnos potnega naloga z danim
predujmom zaposienemu

Ko zaposlenemu izplacate predujem za potne stroSke, zanj odprete potni
nalog. Na zavihek Predujmi vnesete Datum predujma.

87 Saop Obracun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro - o x

[ Noiogi 225 AR

Sifra potnika [0000015 | D. Luka

Dornberk 21, Dornberg

Leto naloga 2020 Stevilka naloga 10

I Meseini nalog Za mesec Evidenéni strodki : 0,00 Knjizene v DK - Evidenéna:

Datum izdaje [23.05.2020 - P — = Tapladans v FR:

Izplatano v OPZ:

KnjiZene v DK - Redno:

J

»

Preko gumba za Vnesi zapis vnesete znesek danega predujma.

Zaizplaio: | 57,81
Datum izpladila REK:
prponka [ (22 o [& - (2 - 210
Glava | Analitike in opombe | Predujmi JObraéun | Evidenéni strogki | Porodio
Datum predujmd] |28.05.2020 ~
BlE B
Denarna enota  |Naziv denarne enote Znesek Znesek-domada Preneseno v BP  |Izplacanc v PP Sifra stranke Naziv: A

i1 Saop Obraéun potnih nalogov-sprememba - Javni zaved Sidro - O X
Nalogi za g o

Sifra potnika (0000018 ==| D. Luka

Dornberk 21, Dornberg Prenosi
Leto naloga 2020 Stevika naloga 10 Obratun: 57,81 Knjizene v DK - Redno:
I Mesetni nalog Zamesec Evidenéni strodki : 0,00 KnjiZene v DK - Evidentno:

Datum izdaje |28.05.2020 ~ Predujem: 50,00 Izplacano v PP:

Izpladano v OPZ:

J

Ko se zaposleni vrne s sluzbene poti, izpolnite Se zavihek Obracun.

73 izplacio: | 7,61
Datum izpladia REK:
prponka |1 [ 68 [5 - [ - A1 0
Glava | Analitie in opombe | Predujmi | Obrazun | Evidenéni strodki | Porodio
Datum predujma |25.05.2020 ~
Bl V%2, Pladini promet & B B |
1 L— L = VBP |lzplacano v PP &ifra stranke Naziv: ~
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i Sacp Obraéun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro - m} X

Sifra potniks [0000016  --| D, Luks
Dornberk 21, Dornberg
Leto naloga 2020 Stevika naloga 10 Obragun: 57,81 KnjiZene v DK - Redno: =
I Mesedni nalog Zamesec Evidendni strodld : 0,00 KnjiZene v DK - Evidendna: =l
Datum izdaje [28.05.2020 - = Tzpladano v PP: -
Izplagano v OPZ: -
23 izplacio: | 7,81
Datum izpladila REK: 2

Pf‘DGHkE|D aE-2-8

Glava | Analitike in apombe | Predujmi

videnéni strogki | Porodilo

Dejanski odhod [28.05.202007:00 | Prihod [23.05.2020 17:00 |  Odsotnost : 0 dni 10 h O min

Obratun izvrSen |28.05.2020 -

Toéna reladia
s postanki

’—' ZaEEtnoI 0,00 Koné'ml 0,00 Prevozeno 0,00 |

‘Obragun

Obraéunalfa [0000010 | Vv, Matic
Pregledal in odobril [0000010  «-+| v, Matic

[7] priprava obracuna’

! 100011 PREHRANA NA SL. POTI 8 - 12 UR, 1,00 3,81000 978 Evro 3,81 3,81 00001 Sola
2/00001 KILOMETRINA - 18 % 300,00 0,18000 978 Evro 54,00 54,00 QPO0001 Sola

Podatki na sliki so zgolj za prikaz.

Ob prenosu takega potnega naloga v izplacilo (v program Placilni promet)
se za izplacilo pripravi znesek, ki mu je dani predujem Ze odstet, saj je bil
le-ta Zze izplacan.

Saop Obraéun potnih nalogov - Javni zavod Sidro - a x
Nalogi za sl T e (B A e Pe | e

Priprava podatkov za DK - Redne
Leto potnega naloga [2020 Status Fﬁ vsi | S A
Priprava podatkov za DK - Evidenéno
Datum izdaje | -
| Prenosizplacil PN v PP I
[ vsi [~ Neobradunani | Obradunani nepotrieni | Obracunani potrjeni Slovenja | Obrafunani potrieni fuina | ieepremmmes TPTee PN v OF
[ IzplatanivBP [ PrenesenivDK [ Mepreneseniv DK I~ Izplagani v OPZ [~ Prekicani r
Obrazec REK-1
IDamm izdaje | | IDamm izdaje | | IDamm izdaje | | .
leto [Steviks [+ Datumizdaje [Datum obratuna___|Potnik [po nalogu |Relacia |zplacani v pP[Preneseni v
[ 2020 16 28.09.2020 V. Katia V. Matic NG-LI-NG [ni
| 20m 14 18.08.2020 D. Luks V. Matic NG-LI-NG [ I
| 2020 15 01.08.2020 31.08.2020 V. Matic V. Matic NG-LI-NG - r
| 2020 13/23.07.2020 D. Luka V. Matic NG - IDRLJA - NG r )
| 2020 12/23,07.2020 D. Luka V. Matic NG-LING r )
2020 11 23.07.2020 K. Tina V. Matic NG-LING r )
[ 10 28.05.2020  |28.05.200 D. Luka V. Matic NG-LING r I
| | 2020 9/28.05.2020 31.05.2020 K. Boris V. Matic NG-LI-NG v I
|| 2020 8/20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM V. Matic NOVA GORICA - MILANG (IT) -NOVA GORICA r T
2020 7] 15.05.2020 31.05.2020 D. Luka V. Matic NOVA GORICA - PARIZ () [ T
Javni zavod Sidro Datum:  21.10.2020
Stran: 1
Napaka / opozorilo:
POTNI NALOGI
Prejemnik
Stevilks PN Datum  Namen Fredujem Obradun lzpladike
DD0DOTE D. Luka
10 28.05.2020 SEMINAR 50,00 57.81 7.81
PLACILNI NALOG .00 57.81 7.81
1 FLACILNIH NALOGOV T8

Priprava evidencnih vknjizb za potni nalog, na katerem je bil obra¢unan
tudi predujem

Ko preko Ze zgoraj omenjenega postopka priprave za DK - evidencno,
pripravimo evidencne vknjizbe za tak potni nalog, program najprej na
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eviden¢nem kontu in evidencnem protikontu (ki se ju vpisali v Nastavitve
programa na zavihek Knjizenje) pripravi storno vknjizbe za znesek
predujma in sicer z datumom, ko je bil predujem izplac¢an.
Na ta isti datum potem program znesek predujma prerazporedi v
sorazmernem delu na vsak dejansko obracunan stroSek (npr. delno na

evidencni konto za dnevnice, delno na kilometrino,...).

Javni zavod Sidro

Datum:  21.10.2020

PRIPRAVA PODATKOV ZA KNJIZENJE VDK Obdobje: od 21.10.2020 do 21.10.2020

Stran:

1

‘ Kanioy ‘Glaks M

403511

403513

0000001

0000001

0000001

000001

000001

000001

0000001

0000001

BN

Refrert DN

Anclifia Analifia Aniiik:|

oW oL ow oW oW oW oW

D.

D.

Datrn
28052020

20052020

21102020

21102020

21102120

20052020

28052020

28052020

| s v bresme: |
Q00

50,00
0m
a1
730
a0
130

.70

SHUPAL & VKNJZE

™

Za ostali znesek obracunanega potnega naloga (razlika med celotnim
obrac¢unom in danim predujmom) program pripravi eviden¢ne vknjizbe na

dan, ko je bila izpla¢ana razlika potnega naloga.

Tako pripravljene vknjizbe prenesete v Posredno knjizenje dvostavnega
knjigovodstva.



