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Uvoz obracunskih vrstic place
(excel)

Zadnja sprememba 03/07/2025 9:53 am CEST

Navodilo velja za pripravo uvozne datoteke in uvoz obracunskih vrstic place
preko excel preglednice.

Pred pripravo datoteke uredimo najprej nastavitve uvozne datoteke, kjer
dolocimo katere vrste izplacil in po katerih kriterijih bomo uvazali podatke
(Stevilo ur, urno postavko, %, znesek)...

Nastavitve uvozne datoteke
V meniju Plac¢e > Obracun pla€, na drugem koralu obracuna place,

kliknemo Vrsti€ni vnos.

Placa za mesec

< Nazaj ¥ Brisi Dodaj delavca Vrstiéni vnos Zakljuci obracun

e in nato kliknemo ikono za nastavitve
@
Program odpre okno za urejanje nastavitev uvozne datoteke.

o Sistemsko so predlagane osnovne vrste izplacil.

o Ce Zelimo v uvozno datoteko dodati $e katero drugo vrsto izplacila, jo
v polju Dodaj vrsto izplacila izberemo na spustnem seznamu in jo
dodamo s klikom na Dodaj.

o Sklikom na Dodaj vse uporabljene, program prenese v nastavitve
uvozne datoteke vsa izplacila, ki smo jih kadarkoli uporabili na
preteklih obracunih plac.

o Privsaki vrsti izplacila dolo€imo kriterij na podlagi katerega bomo
izplacilo obracunavali. Izbiramo lahko med vnosom Stevila enot,
Stevila dni, na enoto, % in vnos zneska.

o Ce Zelimo kriterij spremeniti ali dodati kliknemo na vrsto izplacila in
oznacimo ustrezen kriterij.

Ko smo uredili nastavitve uvozne datoteke kliknemo na Zapri.
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Nastavitve uvozne datoteke

Dodaj vrsto izplatila: Dodaj Dodaj vse uporabljene
Opis stolpca Stevilo enot Stevilo dni Na enoto % Znesek X
Redno delo x
Redni dopust b4
Drzavni praznik X
Povractilo stroskov do uredbe viade - prevoz X
Povracilo stro3kov do uredbe vlade - prehrana X
Boleznina x

Zapri

Priprava in vnos podatkov v predlogo

0 Za pripravo predloge na drugem koraku obracuna place kliknemo na
Vrsti€ni vnos.
@
Nato kliknemo Uvozi in izberemo eno izmed moZnosti:
o Pripravi predlogo brez obstojecih izplacil (v predlogo ne polni
podatkov trenutnih izplacil)
o Pripravi predlogo z obstojec€imi izplacili (v predlogo napolni podatke
tudi trenutnih izplacil)
9 Kliknemo Prenesi predlogo.

Datoteko shranimo na racunalnik.

Uvoz vrstic z izplacili

Pripravi predlogo brez obstojecih izpladil
o Pripravi predlogo z obstojecimi izplacili

Uvoz iz datoteke

Prenesi predlogo

Opusti

Nato v predlogo vnesemo podatke

Program pripravi predlogo glede na nastavitve, ki smo jih predhodno priprauvili.
V datoteko vnesemo po potrebi Stevilo ur (enot), Stevilo dni, % ali znesek.
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Uvoz datoteke s podatki na obracun

ﬂ Napolnjeno predlogo uvozimo tako, da na drugem koraku obracuna
place ponovno kliknemo na Vrsti€ni vnos,

e nato kliknemo Uvozi,

e in izberemo Uvoz iz datoteke,

Q Kliknemo na Izberi datoteko ter poiS¢emo in izberemo predlogo, ki
smo jo predhodno napolnili s podatki,

e S klikom na Odpri nas program opozori: "Nova izplac€ila bodo
nadomestila obstoje€a istovrstna izplaila posameznega delavca. Zelite
nadaljevati?"

Kliknemo Potrdi.

Uvoz vrstic z izplacili

Pripravi predlogo brez obstojecih izpladil
Pripravi predlogo z obstojedimi izpladili
© Uvoz iz datoteke

+ Izberi datoteko

. Opusti

Urejanje vrstic po uvozu

Po kon€anem uvozu program napolni obracun s izplacili, katere smo vnesli
v uvozno datoteko. Predlagana izplacila preverimo in po potrebi uredimo:
o Rumeno obarvana polja > dodatno uvozZena polja program obarva

rumeno.
o Rdece obarvana polja > ko bomo vrsti¢ni vnos shranili, bo program
rdeCe obarvana polja izbrisal
o Neobarvana polja > program ne bo spremenil.
9 S klikom na vrsto izplacila lahko dodatno uredimo podatke.
e Novo izplacilo dodamo s klikom na Dodaj vrstico,
Q Po koncanem urejanju podatkov kliknemo Shrani,

e Program nas obvesti: "Delavcem z ozna€enimi spremembami se bodo
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zamenjale vse obradunske vrstice. Zelite nadaljevati?"

S klikom na Potrdi bodo spremembe uposStevane na obracunu place.

Plaga za mesec - Stevilo oseb za obracun: 13 (vrstiéni vnos)

Delavec Vrsta izplatila

skupina izplacila: Analitika:

Vista izplacila Steviloenot  Enora Na enoto % Znesek  Dodatno

Ime Primek Redno delo

Dodatek za delovno uspesnost

Dodatek za delovno dobo 168

skupaj 336 1.553.78



