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1. NASTAVITVE

Program Birokrat za Windows se povezuje z bancnimi programi za elektronsko placevanje (Halcom, Proklik,
Abacom, SKB Net,...). V programu Birokrat lahko pripravite .xml datoteko, ki jo potem uvozite v vas bancni program.
S tem se izognete dvojnemu vnasanju podatkov in morebitnim napakam, saj podatke vnasate le v program Birokrat.
Za pravilen prenos pladilnih nalogov na banko, je potrebno v programu Birokrat pravilno vnesti podatke v Sifrant
bank, poslovnih partnerjev, poslovnih racunov, uporabniske nastavitve ter pravilno izpolniti UPN nalog.

Stevilka TRR-ja mora biti vsepovsod v programu Birokrat obvezno vnesena v obliki: 5 $tevilk, znak minus, 10
Stevilk, BREZ presledkov in brez SI56, npr.: 12345-1234567890. Pazite, da ni presledka za zadnjo Stevilko.

1.1. REGIONALNE NASTAVITVE

Preverite, da imate pravilne regionalne nastavitve racunalnika —navodila na spodnji povezavi:
www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/nastavitve racunalnika win7 8 10.pdf

1.2. POSLOVNE BANKE

V Sifrantu bank morate imeti pravilno vne$ene banke, transakcijski racun teh bank, ki ga imajo odprtega pri Banki
Slovenije ter pravilno BIC/SWIFT kodo.

To lahko nastavite roc¢no ali Sifrant bank v program Birokrat enostavno uvozite iz Ze pripravljene Excel datoteke.
Sifrant bank z vsemi pravilno izpolnjenimi podatki (Excel Banke.xls) najdete na nasi spletni strani pod Splogne
datoteke: www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke

Splosne datoteke (za podjetja, SP, drustva...)
Banke PRENESI°

Pri datoteki »Banke« kliknite »prenesi« in si Excelovo datoteko shranite na racunalnik (vseeno kam, predlagamo v
mapo od Birokrata C:\Birokrat).

V programu Birokrat izberite meni »Sifranti — Poslovne banke«.

Zraven gumba »Dodaj«, kliknite na puscico in izberite »Uvoz iz Microsoft Excel datoteke«.

[ Sifrant bank
+[|» & | & .| v
Dodaj Popravi  Brigi Tiskaj Zapri
Uvoz iz Microsoft Excel datoteke | Maziv banke |
Raéun |

Poiscite mesto, kamor ste shranili datoteko Banke.xls, jo izberite in uvozite. Program bo uvozil vse banke s podatki
BIC/SWIFT kode, oznakami banke kot tudi nazive bank in racune. V primeru, da imate Ze vnesene dolo¢ene banke,
vam le teh ne spremeni.


http://www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/nastavitve_racunalnika_win7_8_10.pdf
http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke
http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke

1.3. TRANSAKCUSKI RACUN

V meniju »Sifranti - Poslovni racuni - Promet domag, preverite ali ima VAS teko¢i racun vne$en podatek BIC/SWIFT
koda pri vasi banki. Ce tega nima, potem preko lupe pois¢ite vaso banko z BIC/SWIFT kodo, jo oznadite in kliknite na
gumb »Zapri«. Spremembe shranite s klikom na gumb »Popravi«.

+ 2> & g .|
Dodaj Popravi  Brigi Tiskaj Zapri
Sifra | 000

Banka | <, J01000-0006100025 EICJ'SWIFI'lIHDELSlZZ

Maziv banke |[DELAVEKA HRAMILMICA D.D.

Stevilka raéuna IE1DUD—DDDE4T2EJQD

POMEMBNO!
Stevilka TRR-ja mora biti obvezno vnesena v obliki: 5 $tevilk, znak minus BREZ presledkov, 10 stevilk in brez SI56,
npr.: 12345-1234567890

Ce imate vnedenih ve¢ tekocih racunov, kliknite na tistega, iz katerega boste pripravljali placilne naloge in kliknite
na gumb »Zapri«. Program bo vprasal, ali Zelite, da je oznacen racun aktiven. Potrdite z »Da«. Stevilka tega TRR-ja
se bo s tem zapisala tudi v »Uporabniske nastavitve«.

1.4.  SIFRANT POSLOVNIH PARTNERJEV

Pri partnerju morajo biti obvezno vneseni naslednji podatki:

o Naziv partnerja

e Davcna Stevilka - vpiSite samo 8-mestno Stevilko brez SI, tudi ¢e je partner zavezanec za DDV — npr. 12345678

e |ID za DDV izpolnite samo v primeru, Ce je partner zavezanec za DDV - vpisite Sl z davéno Stevilko brez
presledkov, npr. SI12345678

e Maticna Stevilka partnerja — vpiSite 10-mestno Stevilko brez presledkov

e Ulica, postna Stevilka in posta

e TRR -vnesite ga v lastnosti partnerja, v obliki 5 stevilk, znak minus , brez presledkov, 10 sStevilk, brez SI56

Sifrant sedelaveey in poslovnih pal il

+ . > O N 4 i ¢ g . v
Dodaj Popravi Brii [Eci Lastnosti  Slika Spajanje  Tiskaj Lapri
Ime I Kantakti # Dostava ] Oporbe
Oznaka I 0003 Mivuporabi [ Ulica |Dunajskac. 1
Vrsta Q},I j Driava [SLo  Slovenija
Maziv |PODJETJE d.o.o. Podta S (1000 Ljubljana
Dodatek naziva I Telefon I
Kontakt | Fax |
|Zavezanecza oov vI |F’ra\ma oseba j E-mail |
Davéna in maticna 5t. Q |[12345678 |1234567890
- Hitra opomba
I ID &t za DDV ISI123456?8




NASVET!
Najveckrat se pojavi napaka, da davcna stevilka in naslovi niso vpisani pri »partnerjih za plade« za placevanje
davkov in prispevkov kot tudi za prejemnike pla¢, tako da le-te obvezno preverite!

Zaposlene morate imeti vnesene v »Sifrant poslovnih partnerjev« in potem jih iz tega $ifranta prenesete v »Sifrant
kadrov«. V kolikor zaposlenemu izplacujete placo in kreirate placilne naloge v programu, preverite, da imajo vsi
zaposleni vneSene vse obvezne podatke v Sifrantu poslovnih partnerjev po zgornjih navodilih.

V Sifrant poslovnih partnerjev vnesite tudi partnerje za izplacilo davkov in prispevkov (ZPIZ, Dohodnina, ...).
Ce ne poznate pravilne davéne in mati¢ne $tevilke partnerja »Proracun driave, se obrnite na vas davéni urad ali
vpisite pri daveni izmisljeno 8-mestno Stevilko in pri maticni izmisljeno 10-mestno Stevilko. Pri samem uvozu

placilnih nalogov na banko se ne preverja pravilnost vneSene davéne in mati¢ne Stevilke, le dejstvo, ali je vpisana 8-
mestna davéna Stevilka in 10-mestna maticna Stevilka ali ne.

@ Sifrant sodelaveey in poslovnih partnerjev

+ . 2 & . 2 L ] Lo & [
Dodaj Popravi Brigi [Eci Lastnosti  Slika Spajanje  Tiskaj Zapri
Ime | Fontakti / Dostava |
Oznaka 0004 Mivuporabi [~ Ulica |GREGORCI(§E\MULICAUED
Vrsta M| j DrZzava |SLC- Slovenija
Maziv |F'DF'—PROR&@UN DRZAVE Posta 4 |‘1IZIEIIZI Ljubljana
Dodatek naziva | Telefon |
Kontakt | Fax |
|K0n&ni patrognik v| |Fizi|5na oseba j E-mail |
Davéna in matiéna &t. ﬂhmme 1111111110
- Hitra opomba
I ID 5t za DDV |

POGOSTE NAPAKE:

Pogosta napaka je tudi, da je pred ali za davéno Stevilko presledek ali celo »znak enter«. To se najpogosteje zgodi,
ko davcno Stevilko skopirate iz spletne strani ali kakSne druge datoteke in se v ozadju skopirajo tudi kaksni drugi
znaki. Celotno polje z davcno Stevilko v programu izbriSite in jo vpiSite na roko.

Enako velja za Stevilko TRR-ja in druge podatke, ki jih kopirate od drugod.

NASVET!

Svetujemo, da v taksnih primerih Stevilko (davéno, maticno, TRR, ...) najprej prilepite v beleZznico, da s tem
odstranite morebitno oblikovanje in nepotrebne znake in jo potem skopirate iz beleZnice in Sele nato prilepite v
program.



1.5. UPORABNISKE NASTAVITVE

V uporabniskih nastavitvah obvezno vnesite naslednje vase podatke:
e naziv podjetja v polje »Ime podjetja« (¢e imate to polje odklenjeno - bele barve),
e »Naslov« -ulicoin stevilko
o »Kraj« - postno Stevilko in naziv poste
e »Matic¢no Stevilko«
e »Davcno Stevilko« (vpiSite samo 8-mestno Stevilko brez SI, tudi ¢e ste zavezanec za DDV) in
e »Transakcijski racun« v obliki 5 Stevilk, znak minus brez presledkov, 10 Stevilk, brez predpone za IBAN

-

MNastavitve

2, ® g [ X _ v

IEéi Servis  Tiskaj Prekliéi Zapri
Virsta osebe Pravna oseba
DDV Zavezanec Zavezanec za pladilo DDV
Ime podjetia BIROKRAT IT d.o.o.
Naslov Dunajska c. 191
Krai 1000 Ljubliana
Direktor
EM50D
Sifra banke podistia
Sklic podjetia
Transakcijski raiun £1000-0006472090 |
Telefon
E-mail
Maticna &tevilka 6538886000
Davéna stevilka 24046597

Davéna izpostava

Sifra proraftunskega uporabnika

Sifra dejavnosti

Opis dejavnosti

Maslov kolektivne pogodbe

Registracija

Predpona za ID za DDV Sl
Predpona za IBAN 5156
GLN koda centralnega skladisca

Kliknite na gumb »I5Ci« in v iskalno polje vpisSite besedo univerz, potrdite s tipko ENTER in obkljukajte mozZnost
»Uporaba univerzalnih placilnih nalogov«.

Kliknite na gumb »15Ci« in v iskalno polje vpisSite besedo modul, potrdite s tipko ENTER.
V polje »Modul obremenitve« vpisite 99, v polje »Modul odobritve« pa SI00.



2. UNIVERZALNI PLACILNI NALOG

Za prenos placilnih nalogov na banko je pomembno, da je UPN pravilno izpolnjen:
e »IBAN«: v obliki 5 Stevilk minus 10 Stevilk brez presledkov in brez predpone za IBAN
e »Ime in naslov«: naziv podjetja, ulica in hiSna st., poStna Stevilka in posta
e »Koda namenac: izberite pravilno kodo glede na vas namen, npr. OTHR, GDSV, SALA, SUPP, TAXS, ...
e »Referenca« zgoraj: samo 99 brez Sl, brez presledkov, narekovajev ali kaksnih drugih znakov
e »Referenca« spodaj: vpisite pravilen sklic, npr. 99, SI00, SI12, SI19, SI25, ..

Primer pravilno izpolnjenega placilnega naloga:
Plagilni nalog ||
X v h

Preklici  Zapr Mastavitve
— [BAM Folog [Civig
|E‘1EIEIEI—EIEIEIB4?2DQEI - B | [

Referenca
a9
1 1 1
Ime in naslow
BIROKRAT IT d.o.o.
Dunajska c. 191, 1000 Ljubljana

Podpiz placnika
neobyvezno Zig

k.oda namena Marmen/ rok pladila Mujno
OTHE Dru - Plaéilo racuna 5t:123-2016 -
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
rnesek Datum placila
EUR | 100,00 | | .| | | m
|BAMN Izjava
| 12345-1234567890 ~'m
Referenca
S100 123-2016 | UPHMN Univerzalni plagilni nalog
1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

I||T|e||n r|1aslm-' I
3, [FPODJETIE d.o.o.
unajska c. 1, Ljubljana

h il

Referenca SI omogoca vnos obstojecega sklica na Stevilko obremenitve, in sicer:
e oznakaSl,
e oznaka modela (2 numericna znaka),
e sklic z do 22 numeri¢nimi znaki, ki so lahko v treh sklopih, lo¢eni med seboj z dvema vezajema.

Pri vpisovanju podatka v polju Referenca spodaj:

e vpisujete lahko le numericne znake,

e podatki ne smejo vsebovati posebnih znakov (poSevnica /, enacaj =, dvopidje :, podpicje ; ...),

e v polju stalahko le dva vezaja, ki pa ne smeta biti skupaj (primer napake: 00 123 - - 321),

e nobeno Stevilo (pred/med/za vezajem) ne sme biti daljSe od 12 znakov (primer napake: model 00
sklic 12345678901234). Izjema je vpis sklica z modelom 12, ki ima lahko do 13 znakov, pri ¢imer je zadnji
znak vedno kontrolna Stevilka,

e naprvem in zadnjem mestu ne sme biti vezaj (primer napake: model 00 sklic -123 ali sklic 123-456-).



3. PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV

Placilne naloge za pripravo za elektronsko plac¢evanje lahko v programu Birokrat za Windows pripravite na vec
razliénih nacinov. V nadaljevanju je opis najpogosteje uporabljenih poti za njihovo izdelavo.

3.1.  1ZKUMULATIVNEGA PREGLEDA RACUNOV DOBAVITELIEV DOMA

Placilne naloge za placila prejetih racunov dobaviteljev doma najhitreje pripravite iz kumulativnega pregleda.
V nadaljevanju sta opisana dva postopka, odvisna glede na status racuna (Zapadlo/Neplacano) — ali zelite prikaz
samo odprtih (neplacdanih in zapadlih) racunov ali vseh, tudi Ze placanih.

Pojdite v meni »Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — kumulativni pregled« in dologite status placila ra¢una.

)

Wai
Zapadlo

Platana

®000

Mepladano

Dolocite lahko Se druge parametre (dobavitelja, Stevilke dokumentov, datume, urejenost ...). Levo zgoraj kliknite
gumb »Prikazi. Program prikaZe placilne naloge in jih sortira po izbranih parametrih.

3.1.1. STATUS ZAPADLO / NEPLACANO

Na levi pod modro kartico »Status« izberite opcijo »Zapadlo« ali »Neplacano«. Program pokaze vse zapadle oz.
neplacane racune glede na izbrane kriterije. V stolpcu »Znesek« je z rdeco barvo zapisan odprti znesek racuna.

Dobavitelj NETFH Znesek Davtum Lz “aluta Dﬂty.m
placila racuna stor.fodpr. placila
PODJETJE d.o.o. Placilo racuna &t 100 100,00(05.04.2016|05.04.2016 23.04. 2016
BIROKRATIT d.o.o. Pladilo racuna 3t: 789 445 00|07.04.2016|07.04.2016 15.04 2016 DELMNO

V stolpcu »Datum placila« kliknite v polje vrstice posameznega racuna, ki ga Zelite placati (lahko je prazno, lahko je
notri zapisana beseda »Delno«, kar pomeni, da je racun Ze delno placan. Pojavi se okno za hitro placilo »Nacina
placila«.

R e »Racun« je tisti, ki ste ga izbrali za aktivni TRR (»Sifranti — Poslovni racun).
Madin placila

e »Datum« je privzeto danasnji. V kolikor Zelite zapreti racune na kateri drugi

X v . y e vy : S .
Preklici  Zapri datum, pred prikazom racunov vpisite Se Zeleni datum zapiranja v zadnjo
Racun [000 Osnovni racun polje kumulativnega pregleda »Na dan« - modri zavihek »Zapiranje hitro«.
Dalum | 008 2016 |_| e »Nakazilo v celoti«. Ko izberete ta nacin placila, se okno za hitro placilo s tem

takoj zapre in racun je ze placan.
" Makazilo v celoti . . v y. L

»Delno nakazilo«. Ko izberete ta nacin placila, se pojavi novo okno, kamor
" Delno nakazilo . o . . . )
vpisite znesek delnega placila in potrdite s tipko enter ali z gumbom »Zapri«

" Po specifikaciji
in tako je racun placan.

e »Po specifikacijix. Ko izberete ta nacin placila, se pojavi okno »Specifikacija placila«. Postopek za pravilno
zapiranje po tej poti je opisan v naslednji tocki pod statusom placila »Vsi«.



Ce se pri pripravi placila ratuna zmotite (npr. e kliknete v polje pri napa¢nem racunu), lahko napako hitro
popravite s ponovnim klikom v to polje, kjer je sedaj zapisan datuma placila ra¢una oz. beseda »Delno«.
S ponovnim klikom racun znova odprete in program ga ponovno obravnava kot neplacanega.

3.1.2. STATUS VSI

Na levi pod modro kartico »Status« izberite opcijo »Vsi«. Program pokaZe vse racune glede na izbrane kriterije. V
stolpcu »Znesek« je zapisana celotna vrednost racuna.

5t Dobavitel] NETF” Znesek DEltum et “aluta Dﬂty.m
placila racuna stor.fodpr. placila

1 |PODJETJE d.o.o. Plagilo raéuna 5t 123-2016 122000 542016 542016 2342016

2 |BIROKRATIT d.o.o. Pladilo raduna &t 739 4500 742016 | 742016 1542016

Za vnos placila kliknite v stolpcu »Datum placila« v vrstico posameznega racuna, ki ga Zelite placati. Odpre se okno
»Specifikacija placila«. Izberite racun, s katerega Zelite placati, nacin — »Vrsta placila Bancni nalog — negotovinsko,
vpiSite znesek, »Datum« placila, po Zelji opombo, gumb »Dodaj« in spremembo shranite zgumbom »Zapri«.

[# Specifikacija placila [
+ » & H = v
Doda) Popravi  Bridi Slika  Malog Lapri
Racun |000 Osnowni raéun =l
Vrsta pladila |Elan|5ni nalog - negotovins ko j
Znesek | 100,00
Daum | 20042016 ||
Cpomba
. Stevilka . .
Yrsta pladila Znesek Datum dokumenta Teiéaj Protivrednost

1 |Bantni nalog - negotovinsko

Zapladilo | 10000 Platano | 100,00

Vneseno | 100 00 Meplaéana | onn

Ce boste placilo dodali zgumbom »Dodaj« in potem kliknili »X« (in ne »Zapri«), odliv ne bo zaveden.

NASVET!

Ce se pri pripravi pla¢ila ra¢una zmotite (npr. €e vpisete napacen znesek placila, datum, ...), oznacite napacno
placilo, da se polja zgoraj izpolnijo. Placila NE popravljati. Placilo izbriSite — kliknite gumb »BriSi« in v naslednjem
oknu izbris placila potrdite. Placilo na novo dodajte.



3.1.3. PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV IZ KUMULATIVNEGA PREGLEDA

Ko ste v kumulativnem pregledu v stolpcu »Datum placila« poklikali vse ra¢une, katere Zelite placati, program:

e vstolpec »Datum placila« v vrstico posameznega racuna zapise datum placila v primeru placila celotne
vrednosti odprtega zneska racuna. Ce gre za delno placilo, zapise besedo »Delno«.

eV oknu »Placano« prikaZe sestevek izbranih placil.

e (Odliv zabeleZi na poslovni racun - TRR v programu (»Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Vnos in
pregled« (izpisek) ter v Kumulativni pregled poslovnega racuna. Vsem vknjizbam program samodejno doda
poslovni dogodek »Placilo racuna dobavitelju«).

e (Odliv prikaze na samem prejetem rac¢unu v specifikaciji placila v oknu »Placano«.

@ Pregled prejetih racunov - cbveznosti do dobaviteljev E =] @
q _| & Hs | o

-

PrikaZi Tiskaj Malog | Zapri

é} Skupaj | BET, 00 Meplagano | 50,00 Zapadio GET,00 Platano | 617,00
St. Dobavitelj Nan_:lgn Znesek DE.'F”'“ L Valuta DatlJ_m =
placila racuna stor.fodpr. placila
1 |PODJETJEd.oo.  |Pladiloraduna &t 123-2016 0000 542016 542016 | 2342016 DELMNO
2 |BIROKRATIT d.o.o. |Pladilo raduna &t 739 000 742016 | 742016 | 1542016  19.4.2016

Ce Zelite kreirati placilne naloge za pla¢ane prejete racune dobaviteljev doma, v kumulativnem pregledu po
vnosu placil kliknite gumb »Nalog«.

Program bo odpiral placilne naloge (enega za drugim) s takimi podatki, kot ste jih vnesli pri vnosu prejetega racuna.
Tukaj lahko podatke na placilnem nalogu po potrebi Se popravite oz. dopolnite. Ko ste prepri¢ani, da so podatki na
placilnem nalogu tocni, vsak nalog obvezno zaprite z gumbom »Zapri«. Vse placilne naloge, ki jih boste zaprli z

gumbom »Zapri«, bo program prenesel v »Pripravo nalogov za prenos na banko«.

Ko poklikate vse placilne naloge, program vprasa: »Ali odprem pripravo za prenos placilnih nalogov na banko?«.
Izberite »Da«. Odpre se okno »Priprava nalog za prenos na banko, ki se nahaja v meniju »Poslovanje — Prilivi in

odlivi iz rauna«.

Ce ne kliknete na gumb »Nalog« in kumulativni pregled raéunov zaprete z gumbom »Zapri« ali z »X«, program
opozori na nepripravljene placilne naloge. Ce tukaj izberete » Da«, program NE pripravi nalogov za prenos na banko.

Birokrat za Windows I I

"-.I Y preglednici so za placilo izbrane odprte postavke, Ali zaprem okno
¥ brez priprave za nakazilo 7

Da Me
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3.2.  1Z TRANSAKCISKEGA RACUNA

UPN nalog lahko pripravite tudi neposredno iz TRR-ja. Pogoj za to je, da ima dogodek, ki ga boste izbrali za priliv ali
odliv, dodeljen izpis za banko »Bancni nalog — negotovinsko«.

V meniju »Poslovanje — Prilivi odlivi iz raCuna — Vrste dogodkov« - dogodkom, pri katerih Zelite, da program ponudi
UPN nalog, v polju »lzpis za banko« izberite opcijo »Bancni nalog — negotovinsko«.

Ce popravljate obstojeci dogodek, kliknite gumb »Popravi«, da se sprememba shrani.

. R EEEEEERRRRRR—N—NNN—————————————_——————
[# Sifrant vrst dogodkov ban

= v

Erii Eci Tiskaj Zapri

Oznaka I BT

Maziv |F’Iaz‘:i|u ratuna dobavitelja

-

+ 2 J%‘%‘

Dodaj Popravi

Vrsta dogodka | Qdliv

Ledle

|zpis za banko |Banéni nalog - negotovinsko

[T Upo&tevaj v analizah (Analitik)
Mamenza ZBS < I
[~ Kreditne kartice

Pl ~ Odiwi 1 v

Odprite izpisek »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna — Vnos in pregled«.
Vpisite datum, obvezno potrdite s tipko enter, da se v polje »Stevilka izpiska« zapi$e $tevilka. Izberite racun na

ceve

za banko.

[ Prilivi in odlivi iz racuna - banka (o] @ =]
+ . A L & 1 » | 2 8 [ v
Dodaj Popravi Brigi Sprazni Prejenji  Maslednji  Slika Zakleni  Tiskaj Zapri

Datum izpiskal 25 4 2016 | Pan
Stevilka izpiska | 2

Rafun iluuu

|Dsn0'mi raéun

Prejgnje stanjel 4.383,00

Qdlivi I 0,00

F’riliw’l 0,00

Maovo stanje I 4.383,00

Partner <, lPDDJETJE d.o.o.

|nnna

Vrsta banke 9, l 67 Pladilo raéuna dobavitelja

-~

ODLIV |

50,00  PRILIV |

0,00

Ko izvedete vknjizbo na TRR-ju s takim poslovnim dogodkom (priliv ali odliv), program prikaze placilni nalog.
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Stevilka izpiska 2

[ Prilivi in odlivi iz raéuna - banka (=] = =]
+ . 2 . & . [& N 4 2] 7 g .| v
Dodaj Popravi Brigi Sprazni Prejgnji  Maslednji  Slika Zakleni  Tiskaj Zapri
Datum izpiska 25 4.2016 | Pan Raéun Cl\IUUU

IDsno\mi racun

Prejgnje stanje I 4.383,00 Odlivi I 0,00

F'rili\ril 0,00

MNovo stanje I 4.383,00

Partner 4, lF'DDJETJE d.o.o. |DDDS
Vrsta banke 2, l 67 Pladilo racuna dobavitelja j
ODLIV | 50,00 PRILIV | 0,00
Opomba | -
Skiic li Plagilni nalog
X v B
| Datum  |Partner Preklici | Zapri Mastavitve
— |BA Polog Divig
| 61000-0006472090 <l r e
Referenca
| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Irme in naslow
SERVIS

Dunajska c. 181, 1000 Ljubljana

Fodpis placnika
neobwezno Zig

F.oda namena

-

Marmend rak pladila
Pladilo raéuna dobavitelja
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Zresek

Datum placila

EUR |

5000 | 254208 || |

IB&RN

|zjava

I 12345-1234567890

Referenca

-

UPMN  Univerzalni plagin nalog

1 1 1
Tme ih hasgloy

%lPDDJETJE d.o.o.
unajska c. 1, Ljubljana

Izpolnite manjkajoce podatke. Placilni nalog zaprite zgumbom »Zapri«.

Vse placilne naloge, ki jih boste zaprli z gumbom »Zapri«, bo program prenesel v Pripravo nalogov za prenos na
banko v meni »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna — Priprava nalogov za prenos na banko«.
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3.3. IZEVIDENCE OSTALE OBVEZNOSTI ZA PLACILO

Placilni nalog - UPN lahko pripravite tudi v meniju »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Druge obveznosti za
placilo«. Odpre se okno »Ostale obveznosti iz poslovanja« - spodnje okno.

Vnesite vse podatke in kliknite gumb »Dodaj«. Program knjizbo doda samo v »Ostale obveznosti iz poslovanja«. Na
poslovni racun - TRR $e ne zabeleZi odliva.

@ Ostale obveznosti iz poslovanja E"E\@
+ . > & A ‘ &G | = v

Dodaj Popravi  Brigi Slika Tiskaj Malog Zapri
Partner QILUNA d.o.o. 113

Raéun za nakazilo [11111-1234567890 -
Sklic | 5199 |123455

Vrsta dogodka Cgl 7 Avans dobaviteliju _~|/Opomba
Znesek | 200,00

Sifra dogodka za pladilni nalog -
Rok za plagilo | 2942016 l

Rafun & IUUU |Dsnnvni racun
Partner Opomba Vrsta dogodka Znesek Rok plagila
|3 LUMAd.0.0. E Avans dobavitelju 200,00 2942016

Za pripravo UPN naloga kliknite na gumb »Nalog«, preverite pravilnost vpisanih podatkov in placilni nalog zaprite z
gumbom »Zapri«. Stem program to obveznost zabeleZi kot pla¢ano in jo iz okna »Ostale obveznosti iz poslovanja«
tudi izbriSe. Na poslovnem racunu - TRRju samodejno izdela vknjizbo z dogodkom, ki ste ga zabeleZili pri vnosu. Prav
tako prenese UPN nalog v pripravo za prenos na banko (»Poslovanje - Prilivi in odlivi iz racuna — Priprava nalogov za
prenos na banko«).

Ce bi radi pripravili ve¢ enakih obveznosti, program omogoca dodajanje ve¢ ponovitev.
Pri gumbu »Dodaj« kliknite na puscico navzdol in na opcijo »Dodaj vec ponovitev«.

[~

@ (Ostale obveznosti iz poslovanja

t2, 4 B &

Dodaj Popravi  Bridi Slika Tiskaj

-

Dodaj veé ponovitev

V naslednjem oknu »Vpisite Stevilo ponovitev« in potem v naslednjem odgovorite na vprasanje »Ali so ponovitve
mesecne?«. Ce boste odgovorili z »Ne«, vas vprasa, ée so ponovitve tedenske in &e boste ponovno odgovorili z
»Ne«, vas vprasa, ¢e so ponovitve dnevne?

Pri odgovoru z »Da« program izdela toliko ponovitev obveznosti, koliko ste vnesli Stevilo ponovitev z roki placila, ki
ste jih izbrali v naslednjem oknu (mesecni, tedenski, dnevni).
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3.4. ZA1ZPLACILO HONORARIEV, PLAC IN PRISPEVKOV

Da lahko pripravite placilne naloge za izplacila honorarjev, plac in prispevkov, je potrebno:

e Pravilno izdelati obracune plac¢ oz. honorarjev.

e Zatiste zaposlene, za katere Zelite pripraviti placilne naloge preverite, da imajo ti zaposleni izpolnjene vse
obvezne podatke iz tocke 1.4. v Sifrantu poslovnih partnerjev in v Sifrantu kadrov - zaposlenih. Kadre —
zaposlene pravilno vnesete v program tako, da te osebe vnesete v Sifrant poslovnih partnerjev in potem jih
v Sifrantu kadrov preko lupe pri priimku skopirate iz Sifranta poslovnih partnerjev.

[ Kadri
+ . > ¥ a, o2} =
Dodaj Popravi Brigi i Vzdrzevani Dokumenti Lz

Oznaka I Sifra partnerja I

Ime |

Priimek | S,
Stalno bivalidée, ulica in h.5t.

e Vifrantu »Kadrov — zaposlenih« v lastnostih zaposlenega na kartici »Obracun prejemka« — v polju »Nacin
izplacila prejemka« izbrati nacin izplacila place »Na osebni oz. transakcijski racun«.

@ Lastnosti

Lh

]

X v
Preklici  Zapri

i Obrafun prejemka

Privzeta wrsta honorarja

Nadin izplafila prejemka MNa osebni oz. transakcijski méun

= 1inm Rrdn

Uvoz
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3.4.1. SAMODEJNA POVEZAVA S POSLOVNIM RACUNOM - TRR

Ce Zelite, da program pri izdelavi placilnih nalogov za honorarje oz. place, odbitke, dodatke in prispevke avtomatsko
zabele?i odlive tudi na poslovni racun — TRR, je potrebno to nastaviti.

Lahko si dolocite svoje dogodke. Dodate jih v meniju »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Vrste dogodkov«
3.4.1.1. ZA 1ZPLACILO PRISPEVKOV OD HONORARJEV

V meniju »Honorar — Davki od honorarjev, z izbiro posameznega davka od honorarja dolocite »Dogodek za prenos
v Ziro racun« ter s klikom na gumb »Popravi«, spremembe shranite.

[ 2 Dajatve od honoramega c ]

+ » ¥ g . v
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
Sifra dajatve IUT Zaporedje na obrazcu REK 2 I i}
Maziv IPosebni davek na dolodene prejemke

Procent dajatve I 25,00
Pavsal I 0,00

Vrsta honorarja IA Avtorski honorar NAVADNI j
Racun prejemnika |01100—1001106963

Sklic | 19 Ida'\-'éna—DENQ

" Osnovna dajatev (dohodnina)

VRSTADAJATVE ' Prispevek oz davek - -
" Prispevek oz davek in zniZzanje davéne osnove

[T DDV (ohratunava se samo Za izvajalca davinega zavezanca)

| Dogodek za prenos vZiroradun | 66 Prispevki od prilofnostnih del |j

0 0 " W

3.4.1.2. ZA 1ZPLACILO NETO ZNESKA HONORARJA

V meniju »Honorar — Vrste honorarjev« — izberite posamezni honorar in doloCite »Dogodek za prenos v Ziro raun«
ter kliknite gumb »Popravi«, da se spremembe shranijo.

i =

@ Vrste honorarjey
i > & g g ., v
Dodaj  Popravi Brii Pogodba Tiskaj Zapri

Sifra honorarja I.l'-".

Maziv I.»‘Wtﬂrski hionorar NAGDNI

Mormirani strogki % I 10,00

Obraéun je zaveden evidenéno, pladilo se izvrgi ob izstavitvi ratuna avtorske
agncije, Studentskega senvisa, ...

Evidenéni honorar [~

Vrsta dohodka za zbirni REK 1504

Dogodek za prenos netto hon. vZR 60 Avtorski honorar -neto izplafilo

Vrsta oseb. prejem. za individualne iIREK. Q| 1230

Stevilo kopij izpisa honorarja I 1 skrajgani honorar I 1 porocilo zazavod | 1
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3.4.1.3. ZA 1IZPLACILO PLAC, ODBITKOV IN DODATKOV

V meniju »Placa — Vrste odbitkov in dodatkov« — izberite posamezni odbitek / dodatek in dolocite »Dogodek za

prenos v ziro racun« ter kliknite gumb »Popravi«, da se spremembe shranijo.

L
[#] vrste odbitkov in dod E

+ > 4 & | v
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
Sifra | 2
Naziv |F'rev01 na delo
Vrsta IDodatek j
|Dogodekza prenas v Ziro raéun 53 Prevoz na delo A
Sifra Opis Virsta
Netto izpladilo Dodatek
0 Administrativna prepoved Odbitek
1 Regres Dodatek
2 \ Dodatek
3 Prehrana Dodatek
4 Boniteta Dodatek
93 Terenski dodatek Dodatek
94 Potni nalogi Dodatek
95 Dodatek za loéeno Zivijenje Dodatek
a6 Awtorsko delo iz delovnega razmerja Diodatek
a7 Potni nalogi po seznamu Dodatek
L] Dodatno pokojninsko zavarovanje Dodatek
99 Posebni meseéni dodatek Dodatek

3.4.1.4. ZA 1ZPLACILO DAVKOV IN PRISPEVKOV PRI PLACAH

V meniju »Placa — Davki in prispevki« — za vsak posamezni prispevek posebej preverite pravilnost podatkov:

e »Racun prejemnika« — vpiSite pravilno Stevilko TRR za nakazilo posameznih prispevkov

e »Modul«

e »Sklick, ki mora biti zapisan v obliki 8-mestne davcne Stevilke, znak minus in Stevilka sklica

e Dolocite »Dogodek za prenos«

e privsakemu prispevku kliknite gumb »Popravi«, da se spremembe shranijo.

r

+ 2 . &% 8 & v
Dodaj Popravi Brigi Internet  Tiskaj Zapri
Mesec obraéuna | 04 2016 j
Davki in prispevki ] Dohodninska lestvica
Obradun razlike do minimalne plade po uredbi O
Obradun pokoj. zavarov. za nepladano odsotnost O
Vodenje duzbe (zavar. podl. 040) O
Pogodba o poslovodenju O
Pogodba o poslovodenju 18 Glen O
Radun prejemnila 01100-1000701794
Modul 19
Sklic 8404655706181
Dogodek za prenos (brez D5) 41 Prispevki iz bruto osebnega dohodka
Povedana nsnova 7a nrznevek (zannslteyv 7a dolofen Sas nn 17 4 2003 358 Z1HTR-AY 1
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3.4.2. 1ZDELAVA PLACILNIH NALOGOV PRI IZPLACILU PLAC IN HONORARIJEV

Placilne naloge — UPN za izplacila plac in prispevkov naredite tako, da kliknite na meni »Honorar — Izpis placilnih
nalogov« oz. »Placa — Izpis placilnih nalogov«.

Odpre se okno »Datum obracuna«, kamor vpisite datum, na katerega so bili narejeni obracuni pla¢ oz. honorarjev.
V naslednjem koraku v novo okno »Datum izplacila« vpiSite datum, na katerega naj program pripravi placilne
naloge za izplacilo pla¢ oz. honorarjev, dodatkov in prispevkov.

Program bo nato po zaporedju odpiral placilne naloge za prispevke, pla¢e oz. honorarje in dodatke. Placilne naloge
zapirajte z gumbom »Zapri«, da se vnosi shranijo. S tem jih tudi prenesete v pripravo nalogov za prenos na banko.
Ce imate v nastavitvah izbrane dogodke za prenos na poslovni racun, bo odlive zabelefil tudi tja.

Pri prvem placevanju morate na vsakem placilnem nalogu izbrati prejemnika iz Sifranta poslovnih partnerjev, njegov
TRR, reference in kode namena in klikniti gumb »Zapri«, da se spremembe shranijo. Vse prejemnike in ostale
nastavitve si bo program zapomnil, tako da pri naslednji pripravi novih nalogov samo klikate gumb »Zapri«.

3.4.3. ZAMIK PLACILA PRISPEVKOV PRI PLACAH

Ce zelite davke in prispevke izpla¢ati kasneje kot pa plage, pojdite v meni »Placa — Nastavitve« — izberite mesec in
na modri kartici »Podatki za obracun« v polje »Zamik placila prispevkov — Stevilo dni« vpiSite Stevilko, koliko dni
kasneje boste izplacali prispevke v primerjavi z datumom izplacila plac.

r
8 s o S

+ 2> & . & _| vV
Dodaj Popravi  Bridi Internet  Tiskaj Zapri
Zamil; placila prispevioy - Stevilo dni A
|zpis seznama za neto plado namesto pladinih nalogow

Ce pri nastavitvah za place uporabljate zamik pri pla¢ilu prispevkov, bo na placilnih nalogih za prispevke e
avtomatsko za n-dni datum izplacila kasnejsi kot bo datum za izplacilo plac in drugih obveznosti iz plac.

Nastavitve zamika placila prispevkov pri honorarjih ni na voljo, te datume je potrebno na placilnih nalogih pri
honorarjih nastaviti ro¢no.
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4. ZDRUZEVANJE PLACILNIH NALOGOV

4.1. PRIPREJETIH RACUNIH

Ce Zelite uporabljati zdruzevanje placilnih nalogov pri placevanju prejetih racunov, pojdite v meni »Sifranti —
Uporabniske nastavitve« kliknite gumb »I5Ci«. V iskalno polje vpisite besedo »zdr« in kliknite tipko enter ali gumb
»OK«. Obkljukajte opcijo »ZdruZi placilne naloge«.

S ——

DT

@ & . X _ v

Servis  Tiska Preklici Zapri

2016
Zapadlost dni vnaprej 0
Dodeliena EAN Koda 0
Fadnja EAN Koda 0
ZdnuF pladiine naloge I
[ Pregled prejetih racunov - obveznosti do dobaviteljev e B s
q ., ‘ & | % | v
Prikazi Tiskaj Malog Zapri

Namen
placila

Datum
stor.fodpr.

PODJETIE d.o.o. Placilo raduna &t 100 1 1105.04.2016/05.04.20 23.04.2016

Datum
racuna

Datum
placila

Dobavitel]

Valuta

1

3 PODJETJE do.o.  Pladilo ratuna 3t 105 200,00 10.04.2016 10.04.2016 15.04.2016
4 PODJETJE d.o.o.  Pladilo ratuna 5t 117 70,00/12.04.2016 13.04.2016/20.05.2016
5 PODJETJE d.o.o.  Pladilo ratuna 5t:132 50,00 25.04.2016 25.04.2016/29.04.2016

V kolikor naenkrat na isti datum placate vec razli¢nih prejetih racunov istemu dobavitelju, program zdruzi placila in
pripravi samo 1 placilni nalog s skupnim zneskom. V referenco zapise stevilke racunov, locene z vejico. Referenco je
potrebno popraviti in zapisati referenco v skladu s sklicem — glejte navodila pod tocko 2.

Banke naloga z vejicami ne bodo uvozile!
Zne% B Ijat.um.plééil;a.
EUR | 42[],DD| | 04.05.2016 |_|| |
[BAM
I 12345-1234567390

Feferenca
SIUU 100, 1[]5 ‘1‘1? ‘132

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |
Ime i naslu:uv

thF'DDJETJE d.o.o.
unajska c. 1, Ljubljana
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4.2. PRIPLACAH

Program omogoca 2 razli¢na nacina zdruZevanje placilnih nalogov, ki imajo enak poslovni racun - TRR:
o enak TRR in enak sklic
o enak TRR in sklic 99996

4.2.1. ZDRUZEVANIJE Z ENAKIM TRR-jem IN ENAKIM SKLICEM

Ta opcija omogoca, da v pripravi nalogov za prenos na banko zdruzite placilne naloge, na samem poslovnem racunu
- izpisku ostanejo nezdruZeni, prav tako so nezdruzeni tudi v glavni knjigi.

Zdruzite lahko tudi placilne naloge za izplacilo place, prevoza, prehrane in drugih dodatkov. Lahko izplacate placo
posebej, prevoz in prehrano pa posebej, lahko vse troje skupaj.

Prispevke zdruZi glede na enak TRR in enak sklic. Za izplacilo davkov in prispevkov naredi 5 placilnih nalogov:
o Poskodbe pri delu in zdravstveno zavarovanje skupaj.
e Zaposlovanje.
e StarSevsko varstvo.
o ZPIZ.
e Dohodnina.

V uporabniskih nastavitvah NE smete imeti vklopljene opcije »ZdruZi placilne naloge«.

Placilne naloge za izplacilo pla¢, dodatkov, davkov in prispevkov pripravite po navodilih iz tocke 3.4.

Ce Zelite zdruziti placilni nalog za placo, prevoz in prehrano po zaposlenih, morajo imeti vsi ti trije nalogi enak sklic.
Ce Zelite zdruZiti samo prevoz in prehrano, mora imeti nalog za placo drugacen sklic kot pa dodatki k plagi.

Pojdite v meni »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Priprava nalogov za prenos na banko«, pri gumbu »Popravi«
kliknite na puscico navzdol in kliknite na opcijo »ZdruZi naloge z enakim TRR in sklicem«.

@ Priprava nalogov za prenos

1 I . < 3
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji - Maslednji

Prenesi na drug datum

Prenesi na drug racun

Zdruzi naloge z enakim TRR in sklicem r

Za naloge, ki imajo enak TRR in enak sklic, se odpirajo okna »Namen nakazila zdruZzenega naloga«, kamor vpisite
novi namen nakazila glede na zdruZene naloge.

Npr. ZdruZeni nalogi za placo, prevoz in prehrano Npr. ZdruZeni nalogi samo za prevoz in prehrano

- 5 - =
MNamen nakazila zdruZenega naloga @ Mamen nakazila zdruZenega naloga Lﬁ

|| . . . .
Stevilo nalogay 2 enakim sklicem in THH M Zievio nalogov z enakim sklicem in THH
Zala Oder Cancel Zala Oder Cancel

|PIaEa - &pril 2016, prevoz in prehrana I|Prehmna in prevoz| I
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4.2.1. ZDRUZEVANIJE Z ENAKIM TRR-jem PO SKLICU 99996

ZdruZevanja placilnih nalogov za prispevke pri placah po sklicu 99996 NE priporocamo.

Ce boste vseeno uporabljali ta nacin zdruzevanja placilnih nalogov za placilo prispevkov po sklicu 99996 je

potrebno:
e v glavni knjigi z ro¢nimi knjizbami razdelati prispevke na pravilne konte,

e na eDavkih izvesti pobot, saj so v primeru zdruzevanja drugi sklici oz.
e prisamem uvozu v bancni program le ta javlja napake za napacen sklic in je to potrebno rocno popraviti.

Ce boste uporabljali to zdruZevanje, program za izplacilo davkov in prispevkov pripravi 3 naloge in sicer skupaj za:

o ZPIZ.
o Poskodbe pri delu in zdravstveno zavarovanje.
e Dohodnina, starSevsko varstvo in zaposlovanje.

Zdruzevanje pla¢, prevoza in malice ta nacin ne omogoca.

V meniju »Sifranti — Uporabniske nastavitve« kliknite gumb »l5¢i«. V iskalno polje vpisite besedo »zdr« in kliknite
tipko enter ali gumb »OK«. Obkljukajte opcijo »Zdruzi placilne naloge«.

V meniju »Placa — Nastavitve« — vpiSite »Nadomestni sklic v primeru zdruZevanja«: 99996 in kliknite gumb

»Popravik, da se sprememba shrani.

G ——

+ 2 & B & | v
Dodaj Popravi  Brigi Internet Tiskaj Zapri
|dentifilkacijska 3. je enaka davcni Stevilli pr individ. rekih

.|

Pripravi datoteko z direktnimi odobritvami ZBS

Stevilka paketa za paket z direkinimi odobritvami za ZBS 1
Ostal

Ime in priimek osebe odgovome za pladehonorarge

Telefonska &tevilka osebe odgovome za platehonorarje

Sifra usluibenca DURS

Poro&ilo za dohodnino izpolni glede na vnesene datume izpladil honorafev

Madomestni sklic v primeru zdruZevanja
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5. PRENOS PLACILNIH NALOGOV NA BANKO

Preden pripravite datoteko za uvoz na banko, morate urediti nastavitve za posiljanje placilnih nalogov na banko.

5.1. NASTAVITVE

Pojdite v meni »Poslovanje — Prilivi in odlivi iz ra¢una — Priprava nalogov za prenos na banko — gumb Nastavitve«.

-

@ Priprava nalogov za prenos EI'E'@
s .B . B | < v [B]&| & |~
Doda) Poprawvi Brii Prejénji  Maslednji Pailji Mastavitve Edi Tiska) Zapri
Datum | ]
Dodatumal |_|
Ratun iz katerega plagujemo Icucn:u Oanovni radun j
Skupaj I 0,00 Poslano | 0,00 MNeposlano | 0,00
‘ Datum ‘F‘rejemnik Mamen nakazila Sg:'iecmenitve Znesek| ‘Sklicodobriwe |Posla

Preverite spodnje nastavitve in spremembe shranite z gumbom »Zapri«.

e »Pot do programa« (nastavitev ni obvezna) pomeni, kje na disku je program za elektronsko placevanje. Ce

vpiSete pot, Birokrat ob sprozitvi priprave nalogov za prenos zazene program za elektronsko placevanje.

Priporo¢amo, da poti do banénega programa ne vpisujete.

e »lme programa za posiljanje nalogov« (nastavitev ni obvezna) — Ce Zelite, da se ob sproZitvi priprave

nalogov za prenos zaZzene program za elektronsko placevanje, vpisite zagonsko datoteko programa za

elektronski placilni promet. Priporo¢amo, da imena zagonske datoteke bancnega programa ne vpisujete.

e »Pot za shranjevanje datoteke z nalogi« — obvezna nastavitev! S to nastavitvijo dolocite pot za shranjevanje

datoteke »pain.xml«, ki jo boste nato uporabili pri uvozu v banc¢ni program.

e »0Omogoci pripravo za vec dni skupaj« — obkljukajte, ce Zelite pripravljati naloge za vec dni skupaj.

F@N“ta“ib"e o ——

=X

X v
Preklici  Zapri

BT S -

|| Oznaka Eifre posla za pladilne naloge v elektronski abliki ACCT Upravljanje z den. sredstvi-znotraj
| Oznaka sklica obremenitve brez razdlenjenega prometa 55
o

Oznaka sklica odobritve brez razélenjeneoa prometa 95

Pot do programa

Ime programa za podiljanje nalogov

Pot za shranjevanje datoteke z nalogi

C:\Birokrat'barka |

Omogodi pripravo za ved dni skupaj
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5.2.  POSILJANJE NALOGOV NA BANKO

»Poslovanje — Prilivi in odlivi iz ra¢éuna — Prenos nalogov za prenos na banko«.

Kliknite gumb »Prejsnji«/ »Naslednji« (odvisno od datuma, na katerega ste pripravljali naloge) ali vpisite datum, na
katerega ste pripravljali placila in kliknite tipko enter. PrikaZejo se vsi placilni nalogi (za vse placilne ra¢une skupaj),
ki ste jih izbrali za placilo.

Tukaj lahko dodajate nove placilne naloge oz. popravljate tiste, ki so Ze pripravljeni.
Za dodajanje novega placilnega naloga kliknite gumb »Dodaj«, da se odpre placilni nalog. Izpolnite placilni nalog in
ga zaprite z gumbom »Zapri«.

@ Priprava nalogov za prenos EI [=] @
B N . o B a s _| v
Dodaj Popravi Brigi Prejsnji  Maslednji Poilji MNastavitve Eci Tiskaj Zapri
Datum | [EEEGE .| Tor
Racun iz katerega platujemo |rJrJrJ Osnovni raéun j
Skupaj | 617,00 Foslano | 0,00 MNeposlano | 617,00
Datum  |Prejemnik Mamen nakazila Skic Znesek Sklic odobritve Paslano
obremenitve

19.4.2016 |BIROKRATIT d.o.o.
19.4.2016 |PODJETJE d.o.o.

61000-0006472090

99

545 00|0OTHR (00789
72,00 5100123-2016

Plagilo raguna &t 789

V tem delu preverite, da so res vsi TRR-ji zapisani v obliki 5 Stevilk, znak minus, 10 Stevilk brez presledkov, da je sklic
obremenitve vsepovsod 99 (zgoraj), da so vpisane vse kode namena (v naSem primeru na sliki manjka ena koda
namena), da so vsi Sklici odobritve (spodaj) pravilno zapisani (v naSem primeru na sliki je prvi sklic napacno
zapisan). Primer pravilno izpolnjenega UPN preverite v poglaviju 2.

V kolikor v tem delu opazite napako, kliknite na Zeleni nalog (dvojni klik v prejemnika ali oznacite UPN in kliknite
gumb »Popravi«), popravite napako in nalog shranite zgumbom »Zapri«.

Ce Zelite spremeniti datum placila, oznacite placilni nalog, za katerega Zelite spremeniti datum placila, in
spremenite datum na placdilnem nalogu. Program placilni nalog prenese v pripravo za prenos na izbrani datum
(spremenite datum v pripravi nalogov za prenos na izbrani datum in prikazal se bo placilni nalog, za katerega ste
spremenili datum placila).

Ko imate vse pripravljeno, preverite, da je stolpec »Poslano« prazen. Pred prenosom na banko morate obvezno
izbrati poslovni racun, s katerega naj se izvede nakazilo placil — polje »Racun iz katerega placujemo«.

. B Q g .| v

Nastavitve IEci Tiskaj Zapri
Datum | 135.2016 [..] Pet

IRaéun iz katerega placujemo | vsi skupaj

000 Osnovni racun

0,00 Ll 001 Nova Ljubljanska banka

:Jbremenitve‘ Znesek} ’Sklic odobrifee
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Za vsak racun izvedite placila posebej (v pripravi se prikaZejo placilni nalogi za vsak placilni racun, ki ste ga izbrali pri
zapiranju, posebej). Tako najprej izvrsite placila z enega racuna, uvozite v bancni program, nato spremenite
nastavitev racuna, s katerega placujete, in izvrsite placila Se z drugega rac¢una.

Kliknite gumb »Poslji«. Ce je gumb »Poslji« sive barve, nimate izbranega racuna iz katerega plac¢ujemo.

@ Priprava nalogov za prenos EI€@
W, B . & | r [Eh q =] 7

-

Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Maslednji T Mastavitve 4] Tiskaj Zapri

Datum | FEEENEE |.| %=

Racun iz katerega platujemo

Vai skupa] ﬂ

Pri prenosu v datoteko pain.xml program prenese samo tiste naloge, ki v stolpcu »Poslano« nimajo oznake »Da«.
Po prenosu program v stolpec »Poslano« zapise »Da«. Tako pri veckratnem placevanju obveznosti na isti dan pri
naslednjem posiljanju posljete samo tiste placilne naloge, ki Se niso bili poslani. Program v okencu »Poslano« in v
okencu »Neposlano« prikaze posebej seStevek poslanih nalogov in posebej sestevek neposlanih nalogov.

@ Priprava nalogov za prenos EI = @

1 I . # ) 3 = . [ g & v

Dodaj Popravi Brigi Prejénji  Maslednji Poilji MNastavitve EEci Tiskaj Zapri

Datum |  19.42018  |..] Ter
Racun iz katerega placujemo |rJrJrJ Osnovni ragun j
Skupaj 1.172,00 Poslano | 617,00 Meposlano 555,00
Datum  |Prejemnik Mamen nakazila i Znesek Sklic odobritve Poslano
obremenitve

19.4.2016 |BIROKRAT ITdoo. |61000-0006472090 Plailo raéuna 3t: 789 5199 54500/ OTHR |SI00789 Da
19.4.2016 |PODJETJE d.o.0. 12345-1234567890 Pladilo ratuna 5t 123-2016  |5199 72,000 ACCT |[S100123-2016 Da

1942016 |LUNAd.0.0. 11111-1234567390 99 333,000 GDsV
SO i -12: e0c | |9 | 22200 OTHR

4 1 Prograr je na imeniku

A\ Birokrath,

ustvaril datotekeo|pain001.001.003-01 xml, |katerc lahke uporabite za
prenas v program za elektronsko placevan)e !

WV redu

23



[£| pain.001,001.003-01 Dokument XML 3 KB
=] pain.ﬂﬂl.ﬂﬂl.003-01 Dokument XML 3 KB

V mapo, ki ste jo v nastavitvah vnesli kot pot, shrani dve pain.xml datoteki, drugo s koncnico » MP«, kar pomeni
mnoZzi¢na placila. Datoteki vsebujeta identi¢ne podatke, vendar nekatere banke ne omogocajo uvoz datoteke za
mnozi¢na placila. Eno izmed teh dveh datotek uvozite na vaso banko. Za navodila za uvoz se obrnite na vaso banko.

Mnozi¢no pladilo je skupni / fiksni znesek provizije za pladilo UPN nalogov. SEPA mnoZzi¢na placila se uporabljajo v
primeru vecje koli¢ine placil z UPN nalogi, na primer za izplacila pla¢, najemnin in ostalih osebnih prejemkov. Npr.
imate pripravljenih 100 nalogov. Ce boste uvozili datoteko z mnoZi¢nimi placili, boste banki placali fiksno provizijo
za vseh 100 nalogov skupaj in ne provizijo za vsak posamezni nalog. Preverite pri vasi banki, ¢e podpira uvoz xml
datoteke za mnozi¢na placila in koliko vas to stane.

5.3. POPRAVLIANJE NALOGOV ZA PONOVNI UVOZ

V kolikor je bil uvoz v banéni program neuspesen, ponovno preverite vse nastavitve po teh navodilih.

Se posebej bodite pozorni na presledke in »entre«: Lahko imate presledek ali »znak enter« za ali pred $tevilko TRR-
ja, davéno ali mati¢no stevilko (v primeru kopiranja te Stevilke iz internetne strani). Presledke ali entre lahko
preverite tako, da oznacite npr. Stevilko in vidite, ali je oznacen poleg Stevilke Se del praznega prostora. Podatke
lahko tudi izvozite v excel in tam preverite. Presledke oz. »entre« izbrisite in kliknite gumb »Popravi«.

Npr. viden presledek za zadnjo $tevilko vpisane §t. TRRja: Stevilka racuna 11)0!1—00054?2&9{

Ko popravljate naloge, ki so enkrat Ze poslani, iz stolpca »Poslano« izgine beseda »Da«. Tako imajo eni nalogi
vpisano besedo »Da, drugi nimajo ni¢. Ce sedaj kliknete gumb »Poslji«, program pripravi pain.xml datoteko samo
za tiste naloge, ki v stolpcu »Poslano« nimajo nic zapisano.

V kolikor Zelite ponovno pripravit xml datoteko za vse naloge, ki so na tej pripravi, je postopek sledec:

o Kliknite gumb »Poslji«, da dobijo vsi nalogi v stolpcu »Poslano« besedo »Da«.

e Pri gumbu »BriSi« kliknite na puscico navzdol in kliknite na »Brisanje vseh nalogov«. S tem boste iz stolpca
»Poslano« izbrisali vse besede »Da«. Ce to storite, ko v stolpcu »Poslano« pri doloéenem nalogu ni ni¢
vpisano, program ta nalog (brez besede »Da«) izbriSe iz seznama.

e Ponovno kliknite gumb »Poslji«. Program pripravi tako pain.xml datoteko za vse naloge.

Ce ne najdete napake, pokli¢ite na podporo uporabnikom.
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5.4.  BRISANJE PLACILNIH NALOGOV

Brisanje placilnih nalogov poteka v dveh fazah. V pripravi nalogov oznacite placilni nalog, ki ga Zelite iz priprave
odstraniti in kliknite gumb »BriSi«. Za brisanje oz. odznacevanje vseh placilnih nalogov naenkrat, kliknite pri gumbu

»Brisi« na puscico navzdol na »Brisanje vseh nalogov«.

@ Priprava nalogov za prenos

1 . « 3
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  MNaslednji I
Brisanje vseh nalogov atum

Ce je nalog 7e preneden (v stolpcu »Poslano« ima oznako »Da«), ga program najprej oznaci kot neprene$enega
(izbriSe besedo »Da«). S ponovnim brisanjem - klik na gumb »BriSi« pa placilni nalog iz evidence v celoti izbrise.
Ce $e nalog ni preneden (v stolpcu »Poslano« ni ni¢ zapisano), ga izbrise.

r -
Birokrat za Windows A

|'0'| Ali res zelis zbrisati oziroma oznaciti za neprenesenega zapis PODJETIE
L " doo?
- -

Da | Me |

Ce ste naloge Ze poslali na banko (to¢ka 3.4.1), se pojavi okno s vpradanjem, &e jih Zelite izbrisati tudi iz TRRja:

L |

Birokrat za Windows Fa

I Ali zbrizern zapis tudi iz bancnega izpiska ¥

Da Me

|8 ]

Odlive iz TRRja lahko izbrisete tudi direktno iz samega bancnega izpiska v oknu »Poslovanje - Prilivi in odlivi iz
racuna — Vnos in pregled« — vnesite pravilen datum izpiska in potrdite z gumbom enter.

Poleg gumba »Brisi« kliknite na puscico navzdol in kliknite na opcijo »Brisi vse odlive« in sledite postopku.

S tem jih izbriSete tudi iz priprave za prenos na banko.

[ Prilivi in edlivi iz racuna - banka Birokrat za Windows <
TR AT I IR . i
Dodaj Popravi Brisi Sprazni Prejsnji | I Ali Zelig izbrisati celotni seznam odlivov ¥

Brigi vse odlive

Brigi vse prilive

Da | MNe |
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6. NASVETI ZA PRIPRAVO PLACILNIH NALOGOV

6.1. KAJ STORITI, KO POSLOVNI PARTNER SPREMENI TRR?

Opozarjamo vas na postopek placevanja prejetih racunov, pri katerih je vas poslovni partner spremenil TRR. To
spremembo zabelezite v $ifrantu poslovnih partnerjev. »Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji«
izberite partnerja, kliknite gumb »Lastnosti«, na kartici »Ostali podatki« v polju »Bancni racun 1« popravite TRR in
spremembo potrdite zgumbom »Zapri«.

Predvidevamo, da so v evidenci prejetih raCunov — meni »Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma« Ze vneseni
prejeti racuni dobavitelja, ki ste jim ob vnasanju zabeleZili stari TRR. Program vseh prejetih ra¢unov za nazaj ne bo
samodejno popravil z novo vnesenim poslovnim racunom.

Pri placevanju obveznosti in pri prenosu placilnih nalogov v bancni program opozori, da je v Sifrantu partnerjev
drugacen poslovni racun, kot pa je bil zabeleZen pri vnosu prejetega racuna. Odpre se okno za potrditev
spremembe racuna in nakazilo boste lahko izvedli na novo vneseni racun.

6.2.  PRIPRAVA NALOGOV ZA PLACILNI PROMET — ZA VNAPRE)J

Na voljo je Se moZnost priprave datoteke za plac¢evanje obveznosti tudi znotraj ene datoteke za vec¢ dni vnaprej (po
razliénih datumih placil/valutacije). Dodatno moznost priprave uvoza datoteke ne podpirajo vsi banéni programi
vseh bank (preverite pri svoji banki).

V »Nastavitvah« v pripravi za prenos nalogov na banko morate imeti obkljukano mozZnost »Omogoci pripravo za vec
dni skupaj«.

e piogiaiiid £Za posijar je rigiogyov
Pot za shranjevanje datoteke z nalogi D:\Birokrat\Banka

Omogodi pripravo za vec dni skupaj

Ce imate vklopljeno to nastavitev, se v oknu »Priprava za prenos nalogov« pojavi dodatno datumsko polje: » Do

datumac.
@ Priprava nalogov za prenos \E\ = @
- - - 4 .l aq LoV
Prejgnji  Maslednji Mastavitve 4] Zaprn
Datum | |_|
Do datuma | |_|
Ratun iz katerega plaéujemo |:::::: Osnovni rafun J
Skupaj 0,00 Foslano | 0,00 Meposlano 0,00
Datum Prejemnik Mamen nakazila Eslriecmenitve Znesek Sklic odobritve

Uporaba oz. priprava nalogov za elektronski placilni promet je v osnovi enaka kot za obicajno pripravo.
Omogoca programsko pripravo datoteke, ki za vsak placilni nalog znotraj pripravljene datoteke lahko nosi svoj
datum valutacije.
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7. TISKANJE NALOGOV

Birokrat omogoca tiskanje UPN nalogov na obrazec UPN 234 x 4 (prednatisnjen A4 list s 3 UPN nalogi).
»Sifranti — Uporabniske nastavitve« - kliknite gumb »is¢i« in v prazno polje vpisite besedo univerz in kliknite enter.
Obkljukajte opcijo »Uporaba univerzalnih placilnih nalogov« in kliknite gumb »Zapri«, da shranite spremembe.

F

Mastavitve

CO Y — I S

[EEi Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Upaoraba univerzalnih pladilnih nalogaow

Naloge pripravite po navodilih. V tiskalnik vstavite obrazec UPN. Pri gumbu »Tiskaj« kliknite na puscico navzdol in
izberite opcijo »lzpis nalogov UPN«.

@ Priprava nalogov za prenos EI' =] '@
B . & 4 4 ., B q g ||
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Maslednji Poglji Nastavitve Eéi Tiskaj Zapri
Datum | 19.4.2016 |_| Tar Izpis v Microsoft Excel
Racun iz katerega platujemo |rJrJrJ Osnovni radun el f el -
Skupaj 617,00 Poslano | 0,00 Meposlano 617,00
Datum Prejemnik Namen nakazila e ) Znesek Sklic odobritve Poslano ||
obremenitve
19.4.2016 |BIROKRAT IT d.o.f|61000-0006472090 Placilo raéuna 5t 789 99 545000 OTHR |SI00789 I
19.4.2016 |PODJETJE d.o.0. |12345-12345673890 Placilo raéuna 5t 123-2016 99 7200| ACCT |[3100123-2016 I

Ko program poslje naloge na tiskalnik, v stolpec »Poslano« zapise besedo »Da«.

Ce ne Zelite imeti nalogov v pripravi za prenos na banko ali na TRR-ju, jih izbrisite. Navodila pod to¢ko 5.4.
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