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Navodila za vnos in kontrolo podatkov iz letnih porocil na poenotenih obrazcih
nepridobitnih organizacij - pravnih oseb zasebnega prava v Excelovo preglednico

Uvod

Excelova preglednica LPZP_2020 se uporablja za vnos in kontrolo podatkov iz letnih porocil nepridobitnih
organizacij - pravnih oseb zasebnega prava za leto 2020.

Nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava za koledarsko leto 2020 predloZijo AJPES
naslednje obrazce:

- Podatki iz bilance stanja,

- Podatki iz izkaza poslovnega izida,

- Dodatni podatki k izkazu poslovnega izida,

- Pojasnila k izkazom in poslovno porocilo in

- lzjava.

1. Odpiranje preglednice

Preglednico odprete z dvoklikom na datoteko ali prek Excel menija »Datoteka->Odpri«. Za uporabo vseh
funkcionalnosti morate v preglednici omogociti makro ukaze.
o Office 2000 — Office 2003
V odvisnosti od varnostnih nastavitev na vasem sistemu se lahko pojavi pogovorno okno (Slika 1), ki zahteva
potrditev mozZnosti za uporabo makro ukazov.
Varnostno opozorilo §|

"LPXX_WN_MN.xls" vsebuje makre

Makri lahko vsebujejo viruse, Obicajno je varno onemogoditi makre, vendar s
kem |ahko izgqubite nekaj Funkcionalnost.

[ oremogod makre ] [ Omogod makre ] [ Podrabnosti

Slika 1
Makre omogocite tako, da kliknete na gumb omogo¢i makre.

Ce se vam to pogovorno okno ne odpre, imate stopnjo varnosti za makro ukaze nastavljeno na visoko ali pa
na zelo visoko. Nastavite jo na srednjo (Slika 2 in 3), preglednico shranite in ponovno odprite.
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Deloyni prostor v skupni rabi ...
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= Skupna raba delovnega zvezka ... | |
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Sledi spremembarnm »

Zasdika »
Elekkronska sodelovanje »
Iskanje cilja ...

Scenariji ...

Madzar Formul »

Makro ’| o Makri... Alk+FE

Diodatki ... @ Posnemi now makra

MoZnosti samopopravkoy ... | Yarmost ...

sgl]

Bomeri ... ] Urejevalnik za Yisual Basic ale+F11

MaZnosti .. @3 Microsoft Seript Editor  Alt+Shift+F11

Compare Worksheets., ..

Mame Manager 3

Find Links

Slika 2

e —— 2|

| Zaupanja wredni zalozniki I

£ Zelo visoka - dovoljuje zagon sama makrom, ki so namesteni ¥ zaupania
wredna mesta, Yse druge podpisans in nepodpisane makre onemogadi,

™ Wisoka - dovoliuje zagon samo podpisanih makrov iz zaupanja vrednih virow.
Mepodpisane makre samodejno onemogod,

ahlo med izvajanjem ali neizvajanjem pokencialno

{+ Srednja - izbirate
newarnib makroy

£~ Mizka (ne priporofamo) - ne &k pred pokencialno nevarnimi makri, To
nastavitey uporabite sama, de imate namesceno programska opremo 2a
iskanje virusoy ali €& ste preverili varnost vseh dokumentay, ki jih odpirate.

W redu I Preklici

Slika 3

o Office 2007
Ce imate v Excelu nastavljene privzete nastavitve za nastavitve makrov (slika 6),
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db Lzredi — @‘
. Odpri — el
=3 Kopiraj L
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- ? fPreinkoualnik | Shran
OdloZisce Err-ia Porav
Hitro tiskanje
Al ’
Predogled tiskanja
A B i ) G H
rkavanje
[
2 " v | Razveljavi
3 v | Uveljavi
4 Razvrsti naraicajoce
5 Razvrsti padajoce
] Wed ukazov ...
L Pokaii Prilagodi araodna vrstico za hitri dostop |
8
Minimiraj trak |
9
10

Slika 4

Priljublieno o q - - a ot .
o @ Pomagajte varovati dokumente, racunalnik pa naj bo zaiciten in brez napak.
Formule
Preverjanje Varovanje zasebnosti
shranjevanje Microsoft skrbi za vaio zasebnost, Ce Zelite veé informacij o tem, kako Microsoft Office Excel pomaga
varovati vaso zasebnost, si oglejte izjave o varovanju zasebnosti,
Dodatno .
PrikaZi izjavo o varovanju zasebnosti programa Microsoft Office Excel
Prilagajanje Izjava o varovanju zasebnosti spletnega mesta Microsoft Office Online
Program za izboljianje uporabniike izkuinje
Dodatki
i Srediiée zaupanja :| Varnost in Se ved
Sredstva Vet o varovanju vaie zasebnosti in varnosti na spletnem mestu Microsoft Office Online,

Varnostni center Microsoft Windows

Microsoftovo zaupania vredno racunalnistvo

Sredisée zaupanja za Microsoft Office Excel

Srediife zaupanja vsebuje varnostne nastavitve in nastavitve za
varovanje zasebnosti, ki vam pomagajo racunalnik ohraniti varen.
Priporo¢ama, da teh nastavitev ne spreminjate.

[ Mastavitve srediiéa zaupanja ...

Slika 5

Z j dni zaloZniki
aupanja vredni zaloZniki N e

Zaupanja vredna mesta X L . X .
Za makre v dokumentih, ki niso na zaupanja vrednih mestih:

Dodatki Onemogodi vse makre brez obvestila
X . . @ Onemogodi vse makre z obvestilom

() Onemogofivse makre razen elektronsko podpisanih

F MNastavitve makrov () Omogodi vse makre (ni priporoéena; pride lahko do zagona potendialno nevarne kode)

Vrstica za sporodila Nastavitve makrov razvijalca

Z j bi
— |:| Zaupaj dostopu do predmetnega modela projekta VBA

MoZnosti zasebnosti

Slika 6

se po odprtju Excelove preglednice pojavi naslednje varnostno opozorilo glede makrov (slika 7).
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1
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4
5
6
Slika 7

Makre omogocite tako, da kliknete na moznosti in potem na omogoci vsebino (slika 8).

l@ Varnostno opozorilo MNekatere aktivne vsebine so onemogoéene. MoZnosti ...

!'.'arnnstne moZnosti zbirke Microsoft Office

@ Varnostno opozorilo — makri in kontrolniki ActiveX
4 | Makriin kontrolniki ActiveX
Makri in nekateri kontrolniki ActiveX so onemogodeni. Ta aktivna vsebina lahko vsebuje
viruse ali druga varnostna tveganja. Ce ne zaupate viru te datoteke, ne omogodite
vsehine,
Opozorilo: ni mogoée doloiti, da je ta vsebina iz zaupanja vrednega vira. Ce
ta vsebina ne nudi kriticne funkcionalnosti in viru ne zaupate, naj bo ta
] vsebina onemogotena.
i Vet informacii
1] Potdatoteke:  C:\...s and Settings\¥PMUser'\My Documents\LPGD_2011_V1_4_test.xls
1
1] (") Pomagaj me zaddititi pred neznano vsebino {priporofena)
1
4]
]
1
4]
-
2
2 l =
=l Odpri srediife zaupania Vredu ’ Preklic
-

2}
=
o))

oo

Ce se pri odpiranju Excelove preglednice ne pojavi varnostno opozorilo glede makrov, preverite nastavitve
za makre v srediScu zaupanja.

o Office 2010 ali visja verzija
Ce imate v Excelu nastavljene privzete nastavitve za nastavitve makrov (onemogodi vse makre z
obvestilom), se po odprtju Excelove preglednice prikaZe varnostno opozorilo (slika 9).
Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Razvijalec Excel Utilities

I

= 4 Izredi P

j Arial 2 AN == 8 = Prelomi bese
- 5 Kopiraj =
Prilepi 4 y - A == = a4 Zdrugi in na sredino 8 - o o
P erectikovainikoptik | = £ B T | 27| S == £ Zdrudi in na sredino - | B8 - o o
CdloZisce Fl Pisava Poravnava Stevilo
'!,-1 Varnostno opozorilo  Mekaj aktivne vsebine je onemogodene, ieieliteveiinformacij, kliknite tukaj. | Omogodi vsebino |
Ime_druzbe - fe
A EB| 2 [D E
: >.¢
=
z 4‘ ll = 5
Slika 9
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Makre omogocite tako, da kliknete na omogoci vsebino.
Ce se pri odpiranju Excelove preglednice ne pojavi varnostno opozorilo glede makrov, preverite nastavitve
za makre v srediScu zaupanja.

2. Kratek opis preglednice

Preglednica je narejena tako, da se osnovni podatki in podatki s posameznih obrazcev vnasajo na locenih
delovnih listih.

Delovni list Opis

Osnovni podatki - vnos osnovnih podatkov

BS - vnos podatkov iz obrazca Podatki iz bilance stanja

IPI - vnos podatkov iz obrazca Podatki iz izkaza poslovnega izida

Dod.IPI - vnos podatkov iz obrazca Dodatni podatki k izkazu poslovnega izida

Izjava - potrditev predlozitve Izjave (DA/ NE)

Pojasnila - moznost elektronskega vnosa podatkov iz pojasnil k izkazom in poslovnega
porocila

Razen omenjenih delovnih listov obstajajo Se:

Delovni list Status_vnosa, ki omogoca pregled nad pravilnostjo vnesenih podatkov, shranjevanje podatkov
v XML datoteko za predlozitev na AJPES, tiskanje obrazcev v pdf datoteko in tiskanje obrazcev.

Delovni list XML, ki je namenjen zgolj izdelavi izmenjalne XML datoteke in

Delovni list 1zpis_pojasnil. Na nobenega od teh delovnih listov se ne vnasa podatkov

3. Vnos podatkov

Posamezni delovni list je enak oziroma podoben tiskanim obrazcem. Podatki se vnasajo v vhosna polja, ki so
na delovnem listu obarvana svetlo rumeno. V celicah, ki so obarvana sivo, so formule z avtomatskimi
seStevki. Vnos v teh celicah je onemogocen. Na desni strani od vnosnih polj se nahajata dva para stolpceyv,
v katerih dobimo ob vnosu podatkov sprotne informacije o pravilnosti vnesenih podatkov, ¢e podatki niso
pravilni, pa informacijo o napaki (Slika 10).

w EUR [brez centow]

Fresek Dpombe vnosa
Tekofega leta Frejsnjega leta
4 5 a1 5t
Vnosno polje vl (% Kontrﬁ Woredu v Woredu
i} Vnosno polje [ . i rady 1/ Kontmlir‘u‘redu
o 1} B4 Woredu 1/ 4 Woredu
a of~ Woredu " Woredu

Slika 10

Ker nastopajo v kontrolnih formulah razli¢ni AOP in drugi podatki, se lahko ob posameznem vnosu pojavi
vecje Stevilo napak na razliénih AOP. Praviloma so kontrole izvedene na AOP z najvisjo zaporedno Stevilko.

V vnosna polja se podatki lahko vnasajo direktno prek tipkovnice ali pa, ¢e imate podatke v ustrezni AOP
strukturi v drugih preglednicah ali urejevalnikih, tudi s pomocjo funkcij »izrezi in »prilepi«. Za lepljenje
priporo¢amo uporabo funkcije »posebno lepljenje« in izbira »vrednosti«, da bi se ohranila oblika polja.

3.1. Pomikanje po vnosnih poljih

Podatki se vnasajo neposredno v aktivho vnosno polje, ki je uokvirjeno. Po vnosnih poljih se lahko
premikamo na tri nacine:
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- stipko Enter
-z misko kliknemo na Zeleno vnosno polje
- stipkamiza pomik gor, dol, levo, desno.

3.2. Vnos osnovnih podatkov nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava
Osnovne podatke nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava vnasajo v delovni list Osnovni

podatki. Ce se z migko postavimo v vnosno polje, ki ima v zgornjem desnem vogalu obarvan trikotnik (Slika
11), dobimo v posebnem oknu informacijo o podatku, ki se vnasa v to vnosno polje.
9

10
. Letno porocilo za leto 2020
12
13
14
IME PRAVNE OSEBE

15 ZASEBNEGA PRAVA:
16

SEDEZ PRAVNE OSEBE
17 ZASEBNEGA PRAVA:
18
19 Maticna stevitka: 1

Slika 11

Preglednica vnasalca sproti obves¢a o morebitnih napakah na vnesenih podatkih in tudi o tem, ali je vnos
podatka v to polje obvezen.

V polje SEDEZ se vnasa ulica, hi$na Stevilka in kraj nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega
prava.

V polje Elektronski naslov kontaktne osebe se vna3a elektronski naslov kontaktne osebe. Ta elektronski
naslov bo AJPES uporabljala le v primeru raz¢is¢evanja nepravilnosti prejetih podatkov letnih porocil. Vnos
ni obvezen, je pa zazelen.

V polje Mati¢na stevilka se vnasa 7-mestna mati¢na Stevilka, katere vnos je pod kontrolo. Ce je vnos
mati¢ne Stevilke pravilen, se na koncu programsko dodajo tri nicle.

V polje Davcna Stevilka se vnasa 8-mestna davcna Stevilka, katere vnos je pod kontrolo.

V polju Racunovodimo sta dovoljeni izbiri SRS (Slovenski racunovodski standardi) ali MSRP (Mednarodni
standardi racunovodskega porocanja).

V polje Datum vpisa pri registrskem organu se vnasa datum, ko je bila nepridobitna organizacija - pravna
oseba zasebnega prava vpisana pri registrskem organu.

Za izracun velikosti nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava smo povzeli kriterije po
Zakonu o gospodarskih druzbah. Pri vnosu podatka o velikosti v tem delovnem listu program kontrolira
pravilnost vnesenega podatka (1, 2, 3 ali 4) z obravnavano velikostjo, v polju obravnavana velikost pa se
pravilna velikost izra¢una po vnosu financnih podatkov. Pravilnost podatka o velikosti se lahko preveri tudi v
delovnem listu Status_vnosa, kjer dobimo informacijo, ali podatek o velikosti ustreza kriterijem za izracun
velikosti nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava.

3.3. Izjava o uporabi podatkov iz letnega porocila
Informacija o izjavi je na delovnem listu lIzjava. Nepridobitna organizacija - pravna oseba zasebnega prava

lahko predloZi Izjavo, kar je opisano v Navodilu o predloZitvi letnih in zakljuénih porocil ter drugih podatkov
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poslovnih subjektov, objavljenem na nasem spletnem portalu v rubriki Oddajam -> Letna in druga porocila
-> PredloZitev -> Nepridobitne organizacije -> Predpisi. S predloZitvijo podatkov iz bilance stanja, podatkov
iz izkaza poslovnega izida, dodatnih podatkov k izkazu poslovnega izida, pojasnil k izkazom in poslovnega
porocila ter izjave izpolnijo obveznost predlaganja letnih porocil za namen zagotovitve javnosti podatkov in
za drZzavno statistiko.

3.4. Pojasnila k izkazom in poslovno porocilo

Sestavni del letnega porocila nepridobitnih organizacij — pravnih oseb zasebnega prava so tudi pojasnila k
izkazom in poslovno porocilo. Pojasnila k izkazom in poslovno porocilo lahko nepridobitne organizacije -
pravne osebe zasebnega prava predlozijo v elektronski obliki. Na ta nacin lahko pojasnila k izkazom in
poslovno porocilo oddajo vse nepridobitne organizacije - pravne osebe zasebnega prava, ki izberejo
mozZnost poenostavitev pri oddaji letnega porocila na poenotenih obrazcih.

Nepridobitna organizacija - pravna oseba zasebnega prava uporabi opisano moznost (odda na poenotenih
obrazcih letno porocilo hkrati za zagotovitev javnosti podatkov in drZavno statistiko) tako, da oznaci na listu
Izjava DA. V tem primeru je omogocena tudi oddaja pojasnil k izkazom in poslovnega porocila v elektronski
obliki — podatke vpiSe v prednastavljen obrazec na listu Pojasnila, ki ga lahko tudi samostojno spreminja.
Pojasnila k izkazom in poslovno porocilo vpise vsakega v za to predvideno okno. Lahko jih tudi natisne z
izbiro gumba »lzpis pojasnil in poslovnega porocila«.

3.5. Vnos finan¢nih podatkov
Financne podatke se vnasa v evrih (s centi) za tekoce in preteklo leto, in sicer v levi stolpec vnosnih polj za
tekoce, v desni pa za preteklo leto. Zato obstajata desno od vnosnih polj tudi dva para stolpcev, ki sta
namenjena informiranju o pravilnosti oz. nepravilnosti vnesenih podatkov. Informacije v levem stolpcu so
namenjene podatkom za tekoce leto, v desnem pa za preteklo leto.
Podatke lahko popravljamo sproti ali pozneje. Ce Zelimo nek podatek popraviti, aktiviramo polje in
vnesemo nov podatek. Kontrola finan¢nih podatkov se izvaja po sistemu enacb. V primeru napake se v polju

za napake izpise tudi enacba, po kateri je bila kontrola opravljena.

Primer enacbe Informacija o napaki
020=017+018-019 020 NI =017+018-019

Stevilke v formulah so $tevilke AOP.

3.6. Uvoz podatkov za leto 2019
Omogocen je uvoz podatkov iz leta 2019. Predpogoj je, da mora uporabnik imeti Excelovo preglednico od
preteklega leta. Prav tako morajo biti najprej vneseni vsi podatki na delovnem listu Osnovni podatki. Na

delovnem listu BS je desno zgoraj gumb »Uvoz podatkov« (Slika 12).

IZpis napak

I_voz podatkoy Pred uvozom podatkoy izpolnite vsa
palja na listu Oznovni podatkil

Slika 12
Po izbiri gumba »Uvoz podatkov« je potrebno izbrati ustrezno Excelovo preglednico preteklega leta.
3.7. Izpis napak

Na delovnih listih BS, IPI in Dod.IPI je desno zgoraj gumb »lzpis napak« (Slika 13).
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Izpis napak

DODATNI PODATKI K IZKAZU POSLOVNEGA IZIDA
v obdobju od 1.1. do 31.12.2020

v EUR s centi

Slika 13

Z izbiro tega gumba se natisnejo napake iz posameznega delovnega lista.

4, Status_vnosa

Na delovnem listu Status_vnosa dobimo zbirne podatke o napakah po posameznih obrazcih. Ce napak ni,
so vsa polja statusov obarvana zeleno in imajo kljukico. V primeru napak je polje statusa obarvano rdece in
vsebuje opozorilo NAPAKA(E), ki jih je treba odpraviti.

Na delovnem listu so gumbi za shranjevanje podatkov v XML datoteko, tiskanje vseh izpolnjenih obrazcev in

shranjevanje vseh obrazcev v pdf datoteko. Po konc¢anem vnosu podatkov se z izbiro gumba »Shrani v XML
datoteko« (Slika 14) izdela datoteka za prenos na AJPES.

AJPES morate predloziti podatke v spletni aplikaciji z uvozom XML

datoteke. |zdelate jo z izhiro gumba »Shrani v XML datoteko«. Nato Shrani v XML datoteko m
se na spletni strani www.ajpes.si prijavite s svojim brezplaénim b= =
uporabniskim imenom in geslom in v spletno aplikacijo LP uvozite

XML datoteko s podatki. Natisni vse obrazce

Status vhosa obrazcev

Shrani vse obrazce v pdf datoteko

Slika 14

Izdelava XML datoteke ni mozna, ¢e so v podatkih Se napake. V tem primeru je uporabnik na to opozorjen
(»NAPAKE! Shranjevanje ni moZno«). Pred izdelavo datoteke uporabnik izbere podrocje na disku, na
katerega se datoteka shrani. Ime XML datoteke se ne spreminja, je Ze vnaprej doloceno in sicer tako, da je v
imenu vklju¢ena matic¢na Stevilka in datum ter ¢as izdelave datoteke. To omogoca, da se na isto podrocje
lahko shranjujejo datoteke za vec poslovnih subjektov (npr. v primeru racunovodskih servisov).

Shranjevanje v XML datoteko je obvezno za pravilno predloZitev podatkov iz letnega porocila na poenotenih
obrazcih.

4.1. Tiskanje obrazcev

Tiskanje obrazcev se lahko izvaja na posameznih delovnih listih prek Excel menija ali pa na delovnem listu
Status_vnosa z izbiro gumba »Natisni vse obrazce« (Slika 15). Pri tiskanju vseh obrazcev se Izjava ne natisne,
¢e ni potrjena (vrednost enaka »DA«).

AJPES morate predloziti podatke v spletni aplikaciji 2 uvozom XML
datoteke. Izdelate jo z izbiro gumba »Shrani v XML datoteko«. Nato Shrani v XML datoteko
se na spletni strani www.ajpes.si prijavite s svojim brezplaénim
uporabniskim imenom in geslom in v spletno aplikacijo LP uvozite (

XML datoteko s podatki. Matisni vse obrazce

Status vnosa obrazcev | I

Slika 15

Shrani vse obrazce v pdf datoteko
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4.2 Shranjevanje obrazcev v pdf datoteko

Aplikacija omogoca s pomocjo gumba Shrani vse obrazce v pdf datoteko shranjevanje vseh obrazcev v pdf
datoteko. Shranjevanje je mozno v naslednjih verzijah Excel-a: Excel 2007 (vendar mora biti namescen
servisni paket SP2 oziroma ustrezen Microsoftov dodatek), Excel 2010 ali visje.

AJPES morate predloziti podatke v spletni aplikaciji z uvozom XML

datoteke. Izdelate jo z izbiro gumba »Shrani v XML datoteko«. Nato Shrani v XML datoteko
se na spletni strani www.ajpes.si prijavite s svojim brezplaénim
uporabniskim imenom in geslom in v spletno aplikacijo LP uvozite

XML datoteko s podatki. Natisni vse obrazce
Status vnosa obrazcev | |

T Shrani vse obrazce v pdf datoteko
Slika 16

Ce ne boste uporabili gumba Shrani vse obrazce v pdf datoteko, lahko obrazce shranite v pdf datoteko na
naslednji nacin:

e oznacite liste, ki jih Zelite vkljuciti v PDF (CTRL+klik na posamezen zavihek)

e ko ste oznadili liste, izberite moznost Shrani kot PDF.

5. Priprava XML datoteke za AJPES
Izdelane XML datoteke nato pravne osebe zasebnega prava — nepridobitne organizacije uvozijo prek

spletne aplikacije za letna porocila ( https://www.ajpes.si/ ), kamor se prijavijo s svojim uporabniskim
imenom in geslom.
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