Saop

Nasveti za delo

Odklepanje prejetih racunov

Zadnja sprememba 25/02/2026 9:00 am CET | Objavljeno 24/02/2026

Racune odklepamo takrat, kadar ugotovimo, da smo kaj narobe zapisali, vnesli ali so
potrebni kakrsni koli popravki. Ob vstopu v masko racuna so polja siva in jih ne moremo
spreminjati.

Osnovni podatki racuna

Stevilka eratuna | Znesek 630,00
Originalna §tevika [2026001001 | Denarna enota (978 - Evro p

Povesi z dokumentinabave | Dokumentinabave | [ Zapisi odvisne stroske | 2Znesek v domadi DE 630,00
Datum prejema |17.01.2026 ~ 8t. dni za pladio 0 | Datum tecaja
Datumraéuna [15.01.2026 = &t. dni za pladio D Tedaj

Datum opraviianja [15.01.2026 - 8. dnizapladio 0| Skonto za predéasno pladilo

Datum zapadlosti [15.02.2026 - Neto rok pladila :|

EEETE 2025001001 ] Pogodba
Koda namena |SUPP - Plaéilo dobaviteljem A Povesi z javnim narodilom
Analitika 2
Stroskovno mesto (0000001 - Srednja Sala A Projekti | 2|
Stroskovni nosiec | A Analitika 2 | £
Referent | 2] Analitika 3 | P
Delovninalog | |
Plagila 2
Placano Opomba
Datum pladia [24.02.2026 hd
Znessk pladia | 630,00 | Obrok

Podrobnost pladila

Racun lahko spreminjamo samo, ko ima status V pripravi. To pomeni, da nima sSe
ustvarjenih knjizb, ni v potrjevanju, ni povezan z materialnim knjigovodstvom ter ni Se zanj
pripravljen placilni nalog.

Racun pripravljen za knjizenje
o

leto | 2026 | Knjga |PR - Prejeti racuni pod Stpikazov (- 0 v+ O Ve~ %] Prikad knjifene /zavrnjene
Izbor radunov Priprava za PP Podlji v potrjevanje  Knjifi v DK in DDV

Povled sem glavo stolpca za grucenje po tem stolpcu

Maziv stranke lﬁ‘mm prejema Datumraduna  Datum opravijanja
= - = - D¢ ppi - = =
o 1005 @ Knjizen 31012026 fadfasdf o7 0975115 PIPISTRELd.0.0. 21012026  21.0L20%6  21.0L202%6
1006 ® Knjizen 09.02,2026 5654531 o 0975115 PIPISTRELd.0.0. 09.02.2026  09.02.20%  09.02.20%
1009 ® Knjizen 23.02.2026 443313 o7 0975115 PIPISTRELd.0.0. 23.02.2026  23.02.20%6  23.02.20%6
1002 @ Pripravijen za knjienje [0.01.2026 14911 978 0975115 FIPISTREL d.0.0. 20.01,2026 14.01.2026 15.01.202%6
1000 @ V pripravi 31.01.2026 123 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 07.01.2026 07.01.2026 07.01.2026

Ce Zelimo popravljati osnovne podatke na racunu, ki je ze v statusu Pripravljen za
knjizenje, moramo temu ra¢unu na oknu KnjiZzenje in davki pobrisati kontiranja in
davcne vrstice.

V tem prispevku
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% Saop Prejeti racuni - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno
Prejeti raéuni 2026/PR - 1009 —
Status @ Pripravijen za knjenje Fladinindog ® N pripraviien

Stranka 0975115 - PIPISTREL d.0.0. 1D za DDV 5168911564 Zaveranost za DDV Je davéni raveranec.

& s
Davki
m@mﬁn = Datum sbdebja DOV [FENERGER ~| Sifravzorca | o] omnm
Stopaje davia MSP MRN |
Vrstica DOV |Datum cbdobja DDV
SL0 splogna st, (31,41) 23.02.2026
| Razika 0,00 [ 610,66 | 134,34/ 0,00 134,34, ]
KnjiZenje
Knyina skupna [PR - Prejeti iaéuni 5 £ Dokument p-0001009 | owsvinyibe | i ]
Razdel s Kijufem Razmejtve  ZapiivOsD v Dokument nabave Zapi§iodvisne strodke  Opombe B DAL EE
[Naziv konta |/ 5fiasu |/ vbreme | # vdobro [obdobe |Dokument [ # ops | 7 &fasn
Dobavitel - domad 0,00 745,00 026 P-0001009
Vstoped DOV 134,34 0,00 026 P-0001003
610,65 0,00 026 P-000 1009

Racun odklenemo tako, da vstopimo v Knjizenje in davki in pobrisemo vse knjizbe in DDV

vrstice. Najprej moramo pobrisati vknjizbe v razdelku Knjizenje in nato se aktivira tudi
ikona za brisanje DDV vrstic .

&Y Saop Prejeti racuni - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

= o X
Ea =B i

Fladininglog @ Nipripraviien

Stranka 0975115 - PIPISTREL d.a.0. IDZa DOV SI69911564 Zavezanost za DDV Je davini 2avezanec

Davki -

Knjga I'wﬁm&n -] Diatum cbdabja DOV ‘Lz:‘ozms -_J Sfra vaorea |
Stgpnje davka MSP MAN |
O fx

|vestea DOV Datum chdsbja DOV |Stapnja DOV |osnava |oow iSeneodsja DOV Skupaj \Avans |Kanto
|Obdavéeno SLO splofna st. (31,41) 123.02.2026 | 22,00 100,00| 610,66 134,34| 0,00/ 134,34| [ 1600

|Rastka 0,00 [ 610,86 | 134,34 0,00 134,34|
Knjizenje

Knjina siupina |PR - Prejeti racuni

]

|/ opis [# Srasn

Ko knjizbe in ddv vrstice pobrisemo in za rac¢un ni bil pripravljen placilni nalog, se siva
polja v zaCetni maski racuna spremenijo v editabilna.
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Prejeti ratuni 2026/PR - 1009
|

Statugsi V pripravi Pladininalog @ Ni pripravijen Obroki @ Niso pripraviieni
Prenes iz knjge poste vrsta dokumenta Radun -
Stranka
Stranka 0975115 - PIPISTREL d.0.0. =y Opis TR |NKBM -
DzaDOV SI66911564 v [@Ves StevikaTRR S | (56 | 047510000104859 ]
Nasiov Gorifka cesta 50 A SWIFT/BIC KBMASIZX J
5270 Ajdoviana
‘Osnovni podatki ratuna
Stevika eraduna | ] Zresek | 745,00
Originaina Stevika (443313 | Denama enota
Povedi z dokumentinabave  Dokumenti nabave Zapidi odvisne strodke Znesek v domad DE | 745,00
oo rene S avzapisdo 0| s e
Datumraina 23.02.206 +| St.drizapdo 0 | Teesj | 1,000000]
Dmowodns DRA® - Sevmed 0 | Serenmekamophde
O — p— 5
Referenca [ss3313 ]
Koda namena [SUPP - Pladilo i 2|
- Analitika
Strofkovno mesto | ]l Anditia 1 | Al
Strofkovmi noslec | A Anaitia 2 | Pl
Referent | 2| Ansitka 3 | 2]
Delovninalog | |
Plagila
[] Platano Opomba
P —
Zesskpladla | 000 Obrok
Podrobnosti pladila
Priponke
Priporka |9 (el [3 - (2 -210 8
Priporka () |[F) [ (3 - (2 ~-@1 0 ]
Fasckel & B [l evrrer00389 (Fasckel za prejete rafune-2026-PR-1009) | LE=R

L4

Knjizen racun

leto [ 20% v Knjga |PR - Prejeti racuni pe Stpikazov [- S0 ¥+ O YV~ ! Prikadi knjifene/zavmjene

Izbor rafunov Priprava za PP Podlii v pofrjevanje  Knjifi v DKin DDV

Povied sem glavo stolpca za gruéenje po tem stolpcu

Stevika  Status raduna 7 |Datum zapadiosti  |Originalna Denamaenota  Sifrastranke | Nazivstranke (7 Datum prejema  |Datum raduna | Datum opravijanja
e = = = = = = o[ pipi = = =
1005 @ Knjizen 31.01.2026 fadfasdf 978 0975115 FIPISTREL d.0.0. 21.01.2026 21.01.2026 21.01.2026
- 1006 ® Knjizen 09.02.2026 5654531 o7 0975115 PIPISTRELd.0.0. 09.02.2026  09.02.2026  09.02.20%6
N 1009 ® Knjizen 03.02,2026 43313 o 0975115 PPISTRELd.0.0. 23.02,2026  23.02.20%  23.02.20%
T 1002 @ Pripravijen za knjizenje | 20.01.2026 14911 o7 0975115 PPISTRELd.0.0. 20012026  140L202%6 15012026
] 1000 @ V pripravi 31.01.2026 123 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 07.01.2026 07.01.2026 07.01.2026

Ce je ratunu v statusu Knjizen pomeni, da je bil poslan v modul Dvostavno
knjigovodstvo in DDVn .

Odklepanje v knjigi prejetih racunov

Prva moznost odklepanje racuna s statusom knjizen je v modulu Knjiga prejetih
rac¢unov. To naredimo tako, da se postavimo na racun, ki ga zelimo odkleniti, pritisnemo
desno tipko na miski in izberemo Odklepanje in storno v DK in DDV .



Saop

Nasveti za delo

g|= = - = = - !
i 1005 @ Knjizen 31.01.2026 fsdfasdf 978 0975115 F
> o2 20e —oecaez lom —loozee ]
1009 @ Knjizen Carovnik za izvoz podatkov ...
1002 @ Pripravijen za knjize lzvoz v Excel
1000 @ V pripravi Kopiraj celico Ctrl+C
1001 @ V pripravi Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C

1007 @ V pripravi
1008 @ V pripravi

Izbira stolpcev

Pregled postavk

Odklepanje in storno v DK in DDV

Popravek odbitka DDV

Revizijska sled

Tako pripravimo storno knjizbe v Dvostavnem knjigovodstvu v Posrednem knjizenju
in storno vrstice v DDV-ju. Program nas vprasa Ce zelimo dokument odkleniti:

Potrdi X

Zelite odkleniti dokument t. 10067

S potrditvijo na gumbu DA nas program obvesti, da je bilo odklepanje zakljuceno in so bile

ustvarjene storno knjizbe.

Informacija

X

Odklepanj: 4t. 1006 je zakljuceno!
Pripravijen je storno dokumenta v DK in DDV.

Ko je racun odklenjen dobi status Pripravljen za knjizenje. Odklepanje takega racuna je

opisano v prejsnji tocki

Odklepanje preko pripomocka

Druga moznost odklepanja racuna s statusom knjizen je preko

pripomocka. Pripomocek najdemo v modulu Prejeti racuni, v razdelku

Pripomocki.

% Saop Prejeti racuni - Podjetje - Trgovina na

Prejeti racuni Potrjevanje racunov  Sifranti

debelo in drobno

* Prorag¢un *  Javna narodilain drugo ~

Pripomodki = | MNastavitve programa Porodila ~ Zapri
Odklepanje racunov

Usklajevanje proracuna

Skeniranje racuna

Odpre se nam okno z vec kriteriji, kjer izberemo katere racune zZelimo odkleniti. Na tem
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pripomocku lahko odklenemo tudi vec racunov hkrati.

3% Saop Prejeti rauni - Podjetje - T... — X

Odklepanje racunov ] W d

leto 2026 |
Stevika racuna [1005 do [1005
0Od datuma prejema [23.02.2026 v | do [23.02.202%6 |
[¥ Ddklepanje in storno v DK in DDVN:
[~ Odkiepanje OSD
[~ Odklepanje PP

¥ Opust o Potrdi

Skrbnik loos |

Ponujeni kriteriji so:

Knjiga - izberemo v kateri dokumentov se rac¢un nahaja

Leto - izberemo leto, v katerem se rac¢un nahaja

Stevilka rac¢una - vpidemo zaporedne Stevilke racunov, ki jih Zelimo odkleniti

Od datuma prejema ... do - Izberemo datume, na katere so bili izbrani racuni prejeti.
Program nam avtomatsko ponudi danasnji datum.

Obvezno obkljukamo okence pred Odklepanje in storno v DK in DDV.

Ko program zakljuci odklepanje nam izpise porocilo:

Podjetje - Trgovina na debelo in drobno Datum: 23.02.2026
Stran: 1

ODKLEPANJE RACUNOV za knjigo PR

Stevilka Datum prejema Datum raéuna Znesek KnjizenovDK KnjizenovDDV  Knjizeno v PP
1009 23.02.2026 23.02.2026 745,0023.02.2026 23.02.2026

Odklenjeno 1 zapisov

Nastavitveni podatki :
i Leto : 2026
Stevilka racuna : 1009 - 1009

- 23.02.2026

Odklepanje DK -
Odklepanje DDV :
epanje PP -
Odklepanje DOP : NE
Odklepanje MSP :  NE
Odklepanje OSD : NE

Po odklepanju racun dobi status Pripravljen za knjizenje. Odklepanje takega racuna je
opisano v prejsnji tocki.

i

Leto 202 ~ | Knjga [PR- Prejeti raduni Y4 Stprkazov [- 50 v +|C V= ] Pricadi knjifene zavrnjene
Izbor radunov Priprava za PP Podlii v potrjevanje  Knjifi v DKin DDV

Povled sem glavo stolpca za gruéenje po tem stolpcu

1005 @ Knjizen 31.01.2026 fadfasdf 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 21.01.2026 21.01.2026 21.01.2026
1006 @ Knjizen 09.02.2025 5654531 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 09.02.2026 09.02.2026 05.02.2026
1009 @ Knjizen 23.02.2026 443313 978 0975115 FIPISTREL d.0.0. 23.02.2026 23.02.2026 23.02.2026
1002 @ Pripravijen za knjizenje [0.01.2026 14911 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 20.01.2026 14.01.2026 15.01.2026

1000 @ V pripravi 31.01.2026 123 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 07.01.2026 07.01.2026 07.01.2026




Saop
Prejeti racuni in placilni promet

Odklepanje s pomocjo pripomocka v Knjigi
prejetih racunov

Placilne naloge lahko odklenemo tudi s pomocjo pripomocka, ki se nahaja v modulu Knjiga

prejetih racunov, v razdelku Pripomocki.

% Saop Prejeti racuni - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Prejeti raéuni Potrjevanje racunov  Sifranti ~ Proracin = lavna narocils in diugo - | Pripomoéki | Nastavitve programa  Porogila = Zapri

| Odklepanje racunov

Skeniranje racuna

Skrbnik 006

4

Odpre se nam okno z vec kriteriji, kjer izberemo katere racune Zelimo odkleniti. Na tem
pripomocku lahko odklenemo tudi vec¢ racunov hkrati.

Knjiga [PR
Leto [2026 ~|
Stevika racuna [6 do [6
0d datuma prejema [01.01.2026 v do [24.02.2026  ~|
[~ Odkepanie in storno v DK in DDVN
Odklepanje OSD
¥ _OdKepanje PP
™ Odkepanje DOP
[~ Odkepanje MSP
[~ Odkepanje zavinjenega raduna

X opusti  Potrdi
skrbnik 002

Ponujeni kriteriji so:

Knjiga - izberemo v kateri dokumentov se rac¢un nahaja

Leto - izberemo leto, v katerem se rac¢un nahaja

Stevilka racuna - vpisemo zaporedne $tevilke rac¢unov, ki jih Zelimo odkleniti

Od datuma prejema ... do - Izberemo datume, na katere so bili izbrani ra¢uni prejeti.

Program nam avtomatsko ponudi danasnji datum.
Obvezno obkljukamo okence pred Odklepanje PP.

Odpre se nam okno z izbranimi placilnimi nalogi. Nalogi s statusom Neoznaceni ali
Oznaceni nalogi imajo omogoceno odklepanje.
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3% Saop - Javni Sektor - 0 x|
Odklepanje racunov - PP Bbx e

Stpikazov | - 0 w4+ O Ve

2Znesek Denamnaenota  |Datum raduna [Knjzeno v PP Stevikanaloga  |Obrok |Opomba Odklepanje naloga

17.02.2026

Odklepanje potrdimo s tipko Odkleni.

Poslan placilni nalog

Poslani nalogi so nalogi, za katere je bil pripravljen Ze placilni paket. Ko je za nalog bila
pripravljena datoteka za uvoz na banko se na prejetemu racunu zapise kljukica, da je bil ze
placan. ZapiSe se tudi datum placila in znesek placila:

Plagila

Datum pladla |20.02.2026 ~]
Znesek platila | sj.rlggl | Obroki

Naloge s statusom Poslani nalogi ne moremo odklepati v modulu Knjiga prejetih
racunov.

& Saop - Javni Sektor - o ~
Odklepanje ratunov - PP Bt Ee®

Stpikarov |- 50 w 4+ O V-

Znesek \Denama enota  (Datum rafuna Knjifeno v PP Stevika naloga Obrok | Opomba Odilepanje naloga
= e = = = = W o -
F
b -] Stevilka rafuna: 4 PETROL d.d., Ljubljana
630,00 978 15.01.2026 17.02.2026 431 Nalog je v obdelavi, paket 20260224001
Prikazanc je 1zadetiov. [{] v
Qpusti Odeni
ISirbnik 002 4

Ce Zelimo odkleniti prejeti ra¢un, moramo placilni nalog odklepati skozi modul Plaéilni
promet.

Odklepanje enega ali vec nalogov

V razpredelnici modula Placilni promet lahko placilni nalog odklenemo. V nadaljevanju si
bomo pogledali kako lahko odklenemo placilni nalog, ki se nahaja v statusu Poslani
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nalogi.

Stranka |0975115  ---| PIPISTREL d.0.0.
Referentnabave | |
Pragual o
Datmvatedo| |

Datum zapadiost |
Ratunvdobro || [Datum placia | [Datum placia | [

Nalog odklenemo tako, da se postavimo na izbran nalog in pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl
in levo tipko na miski. Na zacetku vrstice se nam pokaze znak

B

n'ejermka]
[Radunvdobro ][ [patum piadia =1[ Datum pladla - -~
B % ¥
& V pladilo Zap.itevika  |Paket & Tipnal... |Znesek za pladilo & Znesek prediogal Datum zapadiost  [Datumrafuna  [Datum predioga H

29.10.2024 23.02.2026

v 608 20260209001 PR 500,00 500,00 31.05.2025 31.05.2025 09.02.2026
12 615 20260209001 ZBIRNO 60.050,00 60.050,00 20.09.2024 09.02.2026

Ko je nalog oznacen, pritisnemo tipko Odklepanje nalogov, ki se nahaja v spodnjem delu
razpredelnice. Ob kliku nas program vprasa ali odklene izbrane naloge:

Potrdi X

Odklenem izbrane naloge?

Ne I

Ob potrditvi nas program opozori, da je odklepanje placilnih nalogov zaklju¢eno.

Informacija X

0 Odklepanje placilnih nalogov je zakljuéeno!

Odklenjen placilni nalog se nato prestavi v Oznacene naloge:

Statusi nalogov
" Vsinalogi

Ly ranl] QL O A0
{+ Oznaceni nalogi
gl
" Pla&ani nalogi

=
5

Pos@En n

Tukaj lahko placilni nalog uredimo, popravimo, dopolnimo in ga ponovno pripravimo.
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V primeru, da Zelimo odkleniti vec¢ placilnih nalogov, je postopek enak. Razen pri
oznacevanju, Zzelene naloge izberemo tako, da drzimo tipko Ctrl in oznac¢imo naloge z levo
tipko na miski.

Odklepanje paketa placilnih nalogov

V modulu Plaéilni promet je omogoceno paketno odklepanje placilnih nalogov. Paketno
odklepanje je mozno za placilne naloge, ki imajo status Poslani nalogi.

V preglednico placilnih nalogov dodamo stolpec Paket, kjer se zapise Stevilka poslanega
paketa. Stevilka paketa je sestavljena iz leta, meseca, dneva in zaporedne $tevilke paketa
(npr. Stevilka paketa 20260509002 pomeni: leto 2026, mesec 05, dan 09 in zaporedna
Stevilka paketa 002).

Stolpec paket v preglednico dodamo tako, da v preglednici placilnih nalogov z desnim
klikom na miski oznacimo poljubno polje in izberemo Izbira stolpcev. Na levi strani, kjer
imamo polja, ki so na voljo, pois¢emo naziv Paket in ga s puscico v desno prenesemo na
desno stran, kjer so nasa izbrana polja. Izbrana polja se nam prikazejo v preglednici
placilnih nalogov.

T3 Saop Pladilni promet - a] I
2 rBXx RS
Pola ki 50 1 valo Tzbrana poa
138 po poigh, K 50 na voljo 138 po izbranh polgh
Konto =
Kraj vpladnia ‘Z_uovflevl@
Model 0 nsogs
e on Naziv prejemnia
= B Sra prejemnica
Maslov vpleZrika Znesek 2a piacio
Naziv racina volainka Znesek predoga
Naziv sizbrika < [znesek v komo.
Naziv vplaénika [Datum zapadiost
Stevika >>  |Datum raduna
E i — paeton
Stevika himegs
Podoss << [Retun v dobro
Podta prejemnia Swift
Podta zaposienega [Naslov prejemnika
Projekt Kra) prejemnika
Sidc v dobro "
Narv rA8 on remiercn
Hopust v Potrdi
[sirbnk 005 4

Placilni nalogi - Priprava placilnih nalogov

Stranka
Referent nabave
Prva gruda

Datum valute do >

Paket [0
[paket _~| [0240715001 [Projext ~|

7 Vpladio  Paket Jzapstevia | # Tipnaloga | 5 znesek predioga |
20240713001 %32 634,40
20240713001 297 KOVP 1.268,80
20240719001 3112 1.268,80
120240719001 3122 1.512,80
20240719001 3132 1.085,80

Ll | |+

RURUEUEUEY

Paket odklenemo tako, da se postavimo na vrstico placilnega naloga, ki vsebuje Stevilko
paketa, ki ga Zelimo odkleniti. Na izbranem placilnem nalogu z desnim klikom na miski
oznacimo in izberemo Odkleni paket.
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paket [0
[paket ] [20240719001 [Projexti ~If

A paket [0 stevica | 4 Tpnaloga [ 4 znesek predoga

]
12 Privzeto Ha
2 Izbira stolpcev 81
2 : 8
4 Carovnik 22 izvoz podatkov ... o
Izvoz v Excel
Kopirgj celico CteC
Kopiraj vrstico CtrleAlt+C

Stevilo prikazanih zapisov

Izpis zbira po bankah prejemnikov
Prekiici “lzbor nalogov”

[Odkleni paket

Prikaz revizijske sledi

Odpre se okno, kjer imamo v preglednici vse placilne naloge, ki so zajeti v paketu. S
klikom na ikono Odkleni se odklene celoten paket, torej vsi placilni nalogi, ki so v tem
paketu.

Saop Plailni promet - Javni Sektor = ] X
& saop P
Paket 5t. 20240719001 s | @

0000001

[Seyfor d.o.0

5.770,60

Stevio nalogov: 1
Skrbnik ooz |

Program nas vprasa, ali zelimo odkleniti paket. Izberemo Da.

Potrdi X

Odklenem paket 202505090027

Odpre se pojavno okno z informacijo, da je odklepanje placilnih nalogov zaklju¢eno.
Izberemo V redu.

Ko je paket odklenjen, se vsi placilni nalogi, ki so v paketu, iz statusa Poslani nalogi
prenesejo v status Oznaceni nalogi. Stolpec Paket pa postane prazen.
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11

8 Saop Plaéilni promet - lavni Sektor - u] X
Placilni nalogi gilni x @ a8l |®
enarna enota naloga— - Statusi nalogov
Stranka = & Vs nalog  Vsi nalogi ™ 2bimo
Referent nabave € Vdomadde, () e I Mojindlogi
—-—— | o] T
Datum valute do - " Placani palogi
paket o Q, [ =] | I~ Vsi zapisi ‘ [ e
|Paket | | |ijeku 1 | |ijeku -l | .
7V pladilo w Paket |feptevia | 4 Tpnaloga | # znesek predloga [znesek vkomp.  [znesek zaplaio _[3t.zapisa v projektu_[patum zapadosti_[projekt [ime vnataca
» v 2882 634,40 634,40 2024/7/PR. 15.02.2024 PRAC2 Skrbik.
3 297 KoMP 1,268,580 0,00 1,268,580 2024/8 PR 28.02.2024 PRAC2 Slabrik
3 1z 1,268,80 1,268,80|2024/38/FR 15.06.2024 PRAC2 Skrbik.
v 312z 1.512,80 1.512,80 2024/37/PR 14.06.2024 PRAC2 skrbrik.
cd 313z 1.085,80 1.085,80|2024/36/FR 14.07.2024 PRAC2 Skrbik.
| | v 446 PR 500,00 500,00/ 2026/23/FR 28.02.2026 PRAC2 skrbrik.
[ 6.270,60 [ 6.270,60
Razpoloijui zesek: 0,00 | Pordiyse T gmstvse | 3 Odepenienabogoy £ Brisenje ndogov | B gefini ) Legenda
6/154 focedpri B0 &1 B hornalogov ba Zamenjavaraéunov 8P Priprava pladinih nalagov £ Tisk=: ) Tisk/e-Podiianie 0 zepri
Skrbrik poz | A
Plac lacilni nal
% . . .
Naloge s statusom Placani nalogi ne moremo odklepati v modulu
us . . v
Knjiga prejetih racunov.
- Statusi nalogov
" Vsinalogi
" Neoznaceni nalogi
1
¥ Saop - Javni Sektor - o x
Odklepanje raéunov - PP B @S
St.prkazov |- S0 w 4| G Vw |
|2nesek |Denamaenota  Datum raéuna Knjizeno v PP Vﬁtevitanabga Obrok | Cpomba (Odiepanje naloga
o e = = = = [ e =
890,00 978 15.01.2026 17.02.2026 430 (] Malogje bi platan 23.02.2026
Prikazana je 1 zadetioy. Kl D
Oousti Ogideni
Skrbok ooz A

Odklenemo jih s pomocjo pripomocka, ki se
promet, v razdelku Pripomocki.

nahaja v modulu Placilni

m Saop Placilni promet - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Placilni nalogi Sifranti ~ | Pripomoéki ~ lNaﬁavitve programa Poroéila * Zapri
Odklepanje placilnih nalogov

1 Priprava bremepisov

Ko je za nalog bila pripravljena datoteka za uvoz na banko se zapise kljukica, da je bil ze
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placan. ZapiSe se tudi datum placila in znesek placila:

Placila
[ Placano
Datumpladla [20.02.2026  ~
Znesek pladia 87,88 [ Obrok

Po uvozu bancnega izpiska iz banke, program dobi informacijo, da je bil nalog plac¢an in ga
prestavi v status Pla¢ani nalogi. Napolni se polje Datum placila.

2 Saop Pladilni promet - Javni Sektor - u] X
Plagilni nalogi - Priprava plagilnih nalogov Bx a8 ]
Denarna enata naloga | - Statusi nakogov
& vainkogi € ysinalogi [~ zbimo
 Neoznateni nalog I~ Mognalogi
© Vdomadidee. 1
 Cmageni nakog:
£ vodde. 2 o s I Brisani nalogi
Datum valute do - ¥ Platani nalogi
Datum zapadiast [ =] @ [1000 = | I vsizapsi h B
[2op 3tevia [ [Projeks [ [Prosess || ©
 Vpladio [eptevia | 4 Tonacga | 4 znesek predoga [znesek rapiadio_|Datum predioga _|Datum padia [enesek viomp.[St.zapisa v projekn
| I3 LOL.. 20260223001 430 PR 890,00 890,00 20.02.2026 23.02.2026 2026/3fFR
| W~ 31.01.2026 20260223001 433 PR 87,88 87,88 20.02.2026 23.02.2026 2026(7/PR.
L 2 31.01.2026 20260223001 PR 2.390,00 2.340,00 20.02.2026 23.02.2026 2026/20PR

V tem primeru se nalog odklene tako, da v modulu Placilni promet v razdelku Pripomocki
izberemo Odklepanje placilnih nalogov. Pri tem moramo paziti, da oznac¢imo kljukico:

E Saop Plaéilni promet — X

Odklepanje placilnih nalogov . wE e
Opis TRR. |

Banka IIOODODB I
Stevika naloga od [444

Tip naloga od |

Datum zapadiost od |

Sifra stranke od |
Sifra zaposienega od |
&tevika dokumenta od |
Neto rok pladia od |

Datum predioga od [20.02.2026
Odklepanje placanih [V

Skrbnik 002 [Javni Sektor

[ K

& 8§88 &8 88 &

20.02.2026

Ldiel efefpeie

Lef L«

{zepi v Potrdi

Ob izbiri gumba Potrdi nas program opozori, da bo odklenil Ze placane naloge in nas
vprasa ali zelimo, da nadaljuje.

Pozor X

Izbrali ste odklepanje Ze pla¢anih nalogov. Zelite nadaljevati?

Informacija X

o Odklepanje placilnih nalogov je zakljuéeno!

Po odklepanju se nalog prestavi v status Oznaceni nalogi:
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| £ Sa0p Pladili promet - Javni Sektor - o X
Placilni nalogi - Priprava placilnih nalogov b w B 8 @
‘Denarna enota naloga | - Statusi nalogov
sl = e s I 2o
Referent nabave  Veomod de. © Neomagens nalagl I~ Mojndog
@ Omafeni
Prva gruia © vagde. = “::9 I Erisani nalogi
Datum vakite do - € Pladanipaiogi
Datum zapadost [ =] @ oo = | Myvsps 2 BwR
[modteda ] [prosei =l [Prepes =l (S

Tukaj jih lahko uredimo, popravimo, dopolnimo ali pa ponovno pripravimo.

Odklepanje racunov iz potrjevanja

Racuni poslani v potrjevanje

Ce ima ra¢un status V potrjevanju pomeni, da je bil racun poslan v potrjevanje, a ni bil e
v celoti potrjen.

leto | 206 | Knjiga PR - Prejeti racuni =y it prikazov [STRRTA Prikazi knjizene [zavrnjene

Izbor rafunov Poélji v potrjevanje Knjifi v DK in DDV

Stevila 7 |Sl3h.|s rafuna |St3t1.|s usklajenosti ‘Opcmha pladila |Denama enota |Pogndha
== = = [i6}3 afc e
25 @ V¥ potrjevanju [ Meobdelan 978
24 ® Knjizen Obdelan 826
] 23 @ Vpripravi Neobdelan 978
] 22 @ Vpripravi Neobdelan 978
: 21 ® VY pripravi Meobdelan 978

Tak racun odklenemo tako, da ra¢un briSemo iz potrjevanja. Najprej je potrebno ugotoviti
kdo sta referent in skrbnik dokumenta. Te informacije najdemo v zacetni maski ra¢una.

Prejeti racuni 2026/PR - 25

Status @ V potrjevanju Pladininalog @  Ni pripravtien Obroki @  Niso pripraviieni

[ Ste Vrsta dokumenta [Racun -]
Stranka
Stranka (0000047 - ZVEZA RACUNOVODI), £ ) OpisTRR [D8S -
IDza DOV (5162926870 v| [@ves Stevika TRR [s6 | [191000010275361
Naslov [Dunajska cesta 106 SWIFT/BIC [S2KBSI2X
1000 Ljubljana
SI Slovenija

£

Znesek 1.522,00

Denamaenota [978 - Ewro P=
Povesi z dokumenti nab 1 Zapisi odvisne stroske Znesek v domadi DE 1.522,00)

|
i
i

Datum prejema [24.02.2026 - St.dnizapladio 0 | Datum teaja M
Datum raina [24.02.2026 - St.cizapladlo [0 | Tetaj
Datum opravijanja [24.02.2026 = &t dnizapladio 0 | Skonto za predZasno pladilo @
Datum zapadiosti [24.02.2026 o Netorokpladla [ =]
S ] @ v
Kod: supe - Piacilo el Povesi  javnim narodiom
Analitika
Strofkovno mesto P Projekt | A
Stroskovni nosilec o] Analitica 2 | 2|
Referent P Analitka 3 | Fel
Delovni nalog ]
Pladila
[ Plagano Opomba
Datum pladia -
Tnesekpiadla [ 0,00  Obrok
Podrobnost pladila
Referent za potrjevanje 0000001 - Skrbnik P Skrbrik dokumentov (0000001 - Skrbnik E2l|
Skupina potrjevalcev |SKRBNIK - Skrbnik P

13
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Za nas je pomemben skrbnik dokumentov, saj lahko edini brise racune iz potrjevanja. V
program se vpisemo v program z operaterjem 0000001, v tem primeru Skrbnik. Gremo v
modul Potrjevanje.

@ Moduli Bliznjice  Administracija
] b4 & eRegistrator
Q @ @, 4’9 (=3 Knjiga poite

\ Knjigovodstvo ~ Trgovinain  Place Namenske | Potrjevanje

proizvodnja ~ - resitve * Poro¢ila >

Saop moduli Vsi dok

Prejeti racuni
lzdani racuni
Narocila

Potni nalogi

Skrbnik dokumentov mora obvezno oznaciti kljukico pri SkrbniStvo nad dokumenti, kjer se
nahajajo vsi dokumenti, ki jih ima operater v skrbnistvu.

Saop Potrjevanje - Javni Sektor - o X

[Cakaina vista @
[ Potrjene aktivnosti [ Nepotrjene aktivnosti |~ Brisana potrjevanja | W I™ Razini potrjevald
| B2 Nivoji potijevanja || Revizijska sled G Osvedi [ Potrditev/zavmitev vee dokumentov (3 Bréi potijevanje 7 = | 2026 - 2
|Stanje | Aplikacija |Lete [Stevika  |Ozmaka  |Nadv aktivnosti |Sifra stranke |Cas zadetia &
Kiikni tukaj za definigjo filtra
O | & |prejetiraduni |2026 |25 PR |Potrditev cek dok |ooo0047 |24. 02. 2026 08:05:4
4 »
Zapri

Skabrik ooz |

S kljukico v prvem stolpcu oznacimo racune, ki jih Zelimo brisati iz potrjevanja. Nato

kliknemo gumb BriSi potrjevanje. Program nas vprasa, ¢e Zelimo brisati racune iz
potrjevanja.

Potrdi X

Ali res Zelite brisati potrjevanje?

Program nas obvesti, da je racune odklenil.

B3 saop prenos podatkov - Javni Sektor = ] X
ARE & ¢
[ Pricas informad]
opis | @, ¥ Prikazi opozorila Velkostrstice | 1 3]

[ Prikazi napake
|28 = lopis |

1|Brisan dokument 202& 25 PR
Stevilo vseh brisanih dokumentov: 1l I

X Zapri
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V primeru, da ra¢un Se nima ustvarjenih knjizb, dobi status V pripravi in ga lahko
spremenimo, popravimo in ponovno knjizimo ali po$ljemo v placilni promet.

Prejeti racuni

leto [ 2026 +| Knjga [PR - Prejeti racuni pe Stpkazov [- S0 v +|C Vv ] Prikadi knjifene/zavrjene

Izbor radunov Priprava za PP Poslji v potrjevanje  Knjifi v DK in DDV

Povied sem glavo stolpca za gruéenje po tem stolpcu

Stevika Status racuna 7 |Datum zapadiosti  |Originalna Denamaenota  Siffastranke  Maziv stranke ) Datum prejema |Datumraduna | Datum opravijanja
v = = - o = el #0c pipi = = -
1005 @ Knjizen 31.01.2026 fedfasdf 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 21.01.2026 21.01.2026 21.01.2026
] 1006 @ Knjizen 09.02.2025 5654531 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 09.02.2026 09.02.2026 05.02.2026
| 1009 @ Knjizen 23.02.2026 443313 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 23.02.2026 23.02.2026 23.02.2026
1002 @ Pripravljen za knjifenje 20.01.2026 14911 o7 0975115 PIPISTREL d.0.0. 20.01.2026 14.01.2026 15.01.2026
_1.01.3]26 123 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 07.01.2026 07.01.2026 07.01.2026

Potrjeni raCuni

Ce ima racun status Potrjen pomeni, da je bil ra¢un poslan v
potrjevanje in je bil ze potrjen s strani vseh potrjevalcev.

Leto ‘ 0% v| Knijiga |PR - Prejeti raéuni yel ﬁl St. prikazov [GIEATE S Prikadi knjizene [zavrnjene
Izbor racunov Priprava za PP Podlji v potrjevanje Knjizi v DK in DDV
Stevika 7 |smms rafuna |S|zh.|s usklajenosti ‘Dpomba pladla |Denama enota ‘Pogodba
2l= _ _ o aflc o
25 @ Potrjen l[ Neobdelan 973
24 @ Knjizen I Obdelan 826
23 @ Vv pripravi Neobdelan 973
22 @ V pripravi Neobdelan a7
21 @ Vv pripravi Neobdelan 973

Tak racun odklenemo tako, da racun briSemo iz potrjevanja. Najprej je potrebno ugotoviti
kdo sta referent in skrbnik dokumenta. Te informacije najdemo v zacetni maski racuna.

Prejeti raéuni 2026/PR - 25

Status @ Potrjen Pladininalog @ Ni pripravijen Obroki # Miso pripravijeni
2 knjige poite Vrsta dokumenta Radun =
Stranka (0000047 - ZVEZA RACUNOVODI), = OpisTRR DBS -
1D 22 DDV [SI62926870 v Mves Stevika TRR [sI | [s6 | [191000010275361 ]
Maslov |Dunajska cesta 106 SWIFT/BIC SZKBSIZX ]
1000 Ljubliana
1 Slovenija
Osnovni podatki ratuna
et rouns | ] ek
Crgneha Hevia (15654 | Denema encta
| Povedi z dok b k b Zapiéi odvisne stroske. Znesek v domadi DE
Datum prejema [24.02.2026 - St.dnizapiatio 0 | Datum teaja [24.02.2026 -
Datumraduna [24.02.2026 - 5t. dni za platio E Tedaj 1,000000|
Datum opraviianja [24.02.2026 - St.cnizapiadio 0 | Skonto za predéasno pladio 0,00 %
Datum zapadiosti |24.02.2026 v Neto rok pladila ot
N - B o
Koda namena [SUPP - Plailo A| Povedi 2 javnim narodlom
Analitika
Stroskovno mesto | 2| Projekt | 2
strotkovni nosiec | Al Analitka 2. | Al
Referent | 2| Analitka 3 | El|
Delovninakog | ]
 Placila
[] Piaano Opomba
Ostmpaza [ -]
Zneseklais Obrok]
Podrobnosti placiia

Referent za potrjevanje 0000001 - Skrbnik Al Skrbrik dokumentov 0000001 - Skrbnik A
Skupina potrjevalcev [SKRBNIK - Skrbnik |
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Za nas je pomemben skrbnik dokumentov, saj lahko edini brise racune iz potrjevanja. V
program se vpisemo v program z operaterjem 0000001, v tem primeru Skrbnik. Gremo v

modul Potrjevanje.

Moduli | Bliznjice

g & 7

Administracija

Ly

& eRegistrator
['z9 Knjiga poste

Knjigovodstvo  Trgovinain  Plae Namenske | Potrjevanje .
| - proizvodnja © - resitve ~ - Porodila v
‘ Saop moduli Vsi dokumenti
[ﬁ ] 5 Prejeti racuni

Izdani racuni
Narodila

Potni nalogi

Skrbnik dokumentov mora obvezno oznaciti kljukico pri Skrbnistvo nad dokumenti, kjer se
nahajajo vsi dokumenti, ki jih ima operater v skrbnistvu. Tu moramo pa Se paziti, da
odstranimo kljukico pri Nepotrjeni dokumenti, da vidimo vse dokumente.

B saop Potrjevane - Javni Sektor

I~ Potrjene aktivnasti | I~ Nepotrjene aktivnost | I Brisana potrievania I' potrie:

- o x
w B @

[E2 Nivoji potrjevanja | = Revizijska sled 4% Osvesi i Potrdi ¢ dok ) Briti potrj 7 -] 2026 | % | Pokafivse zapise 2
| |stanje |aplikadia Leto Stevika  |Ozmaka  |Nazv aktvnost Sifra stranke Cas radetia [Naziv stranke 2
Kk tukaj 2a definico fitra
| @  |prejetiraduni |2026 |3 PR |Potrditey celotnega dokumenta 0000047 24, 02. 2026 08:22: 13| ZVEZA RACUNOVODL),
4 »
Zapri
Skrbnik 002 B

S kljukico v prvem stolpcu oznacimo racune, ki jih Zelimo brisati iz potrjevanja. Nato
kliknemo gumb BriSi potrjevanje. Program nas vprasa, ¢e Zelimo brisati racune iz

potrjevanja.

Potrdi X

Ali res Zelite brisati potrjevanje?

Program nas obvesti, da je racune odklenil.

B saop prenos podatkov - Javni Sektor = O X
A8 sle
[V Prikazi informadije
Opis | @,  Prikai opozorila Velikost vrstice 1%
[V Prikazi napake
[zé v |Opis |

202€ 25 PR

Brisan
Stevilo vseh brisanih dokumentov: 1

Skrbnik 002 |
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V primeru, da racun $e nima ustvarjenih knjizb, dobi status V pripravi in ga lahko
spremenimo, popravimo in ponovno knjizimo ali posljemo v placilni promet.

e

Leto 2026 v Knjga [PR - Prejeti rauni L P Stpikazov [- S0 w +|C W~ \w| Prikadi knjifene/zavmjene
[zbor radunov Priprava za PP Podlji v potrjevanje  Knjidi v DKin DDV

Povied sem glavo stolpca za grudenje po tem stolpau

Stevika |Status racuna 7 |Datum zapadiosti | Originaina Denarnaencta Siffastranke  Nazivstranke () Datumprejema |Datumraduna |Datum opravijanja
= = - = = = o0k pipi = = =
1005 @ Knjizen 31.01.2026 fodfasdf 978 0975115 PIPISTRELd.0.0. 21.01.2026 21.01.2026 21.01.2026
1006 @ Knjizen 09.02.2026 5654531 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 09.02.2026 09.02,2026 09.02.2026
1003 @ Knjizen 23.02.20%6 #3313 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 23.02.2026 23.02.2026 23.02.20%6
1002 @ Pripravijen za knjizenje 20.01.2026 14811 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 20.01.2026 14.01.2026 15.01.2026
_ oo 51.01.2026 123 978 0975115 PIPISTREL d.0.0. 07.01.2026 07.01.20%6 07.01.20%6

Odklepanje racunov za osnovhna
sredstva

Na knjizenem racunu je mozno zapisana ali povezana osnovna sredstva
odkleniti s pripomockom, ki se nahaja v modulu Knjiga prejetih
racunov, v razdelku Pripomocki.

% Saop Prejeti racuni - Javni Sektor  — X’i
W

Odklepanje racunov

wia PR
leto [026  ~|
Stevika raduna [22 do [22
0d datuma prejema [01.02.2026 v | do [25.02.2026 ~|
I” Odklepanie in storno v DK in DDVN
2 :

|~ ©OdKepanje zavrnjenega racuna

¥ Opust o Potrdi

Obvezno moramo izbrati Knjigo, Leto, Stevilko racuna in izpolniti datum prejema rac¢una.
Oznacimo Odklepanje OSD in pritisnemo Potrdi.

Pripravi se tabela z zapisanimi ali povezanimi osnovnimi sredstvi.

| 3% Saop Prejeti racuni - Javni Sekter - [m] X
Odklepanje 0SD N LN 2
Stevika raduna | Q[0 =] I vizaps
Leto Sifra knjige Dahm zapisa v OSD Is'ifra 05 ]Naav 05 ]
» 2026 PR 22 05.02.2026 0000215 Osnovno sredstvo IT
2026 (PR 22 05.02.2026 0000214 Osnovno sredstvo [
2 Xopusti @ Iebridi
Skrbrik ooz | 4

Ob kliku na gumb Izbrisi se osnovna sredstva v primeru zapisa briSejo, v primeru poveze
pa se briSe samo povezava s prejetim racunom.

17
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Pozor X

Brisana bo povezava in osnovna sredstva, ki so bila vnesena iz prejetih racunov. Zelite nadaljevati?

Ob potrditvi okna se prikaze Se informacija

e

Informacija

o Odklepanje uspelo

Iz odklenjenega rac¢una lahko ponovno zapisujemo osnovna sredstva v register OSD.
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