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1. Dostop do aplikacije in priprava na prvo uporabo

Spletna stan je dosegljiva preko spletne strani Finanéne uprave: http://www.fu.gov.si in
spletne strani eDavkov: http://edavki.durs.si.

=: miniBLAGAJNA Registiran uporabnik

Aplikacija za izdajo gotovinskih raéunov in
VKR porodanje Vstop v aplikacijo

Za vstop je potrebno imeti name2Zeno veljovno namensko digitalno potrdilo

A/“ Kompaubilnost brskalnika: va3 brskalnik je kompatibilen
A4

e Zovense Navodils za nove uporabnike

Beta produkcija.

Do 2.12016 je omogoeno spoznavanje in testiranje splikacije

Dokumenti

prijavijeni do 2.1.2016 bodo veljavni tudi po tem

datumu

Slika 1: Vstopna stran aplikacije

1.1. Priprava na prvo uporabo

Tehni¢ne zahteve za delo z aplikacijo sta sledeci:

- racunalnik ali tablica s kompatibilnim brskalnikom (Internet Explorer 9 ali visje,
zadnji dve verziji: Google Chrome, Mozzila Firefox ali Apple Safari). Aplikacija deluje
na operacijskih sistemih Windows, Linux, MacOS, Android, iOS in Windows Mobile.
Uporabnikom z operacijskim sistemom Windows XP, ki uporabljajo Internet Explorer
8 ali niZji priporoamo, da namestijo Google Chrome ali Mozilla Firefox.

- namensko digitalno potrdilo za vstop v aplikacijo in e-podpisovanje raCunov ob
izdaji.

Namensko digitalno potrdilo je mogocCe pridobiti brezplaéno z vlogo na eDavkih:
https://edavki.durs.si. Na navedeni strani so na voljo navodila za prevzem
namenskega digitalnega potrdila:
http://datoteke.durs.gov.si/eDavki/PrevzemNamenskegaDigitalnegaPotrdila.pdf



http://www.fu.gov.si/
http://edavki.durs.si/
https://edavki.durs.si/
http://datoteke.durs.gov.si/eDavki/PrevzemNamenskegaDigitalnegaPotrdila.pdf

2. Prvi dostop

Ko ima uporabnik v brskalniku namescéeno veljavno namensko digitalno potrdilo, lahko vstopi
v aplikacijo. Vstopna stran uporabnika ob prvem vstopu je prikazana na sliki 2.

Uporabnik v aplikacijo dostopa z lastnim namenskim digitalnim potrdilom in z njim ureja in
izdaja racune, poroa VKR obrazce in ureja nastavitve. Za posameznega izdajatelja
(poslovni subjekt z isto davéno Stevilko kot npr.: d.o.o., s.p., drustvo,..) je lahko izdanih vec
namenskih digitalnih potrdil, s ¢imer ve¢ uporabnikov izdajatelja souporablja aplikacijo.

Pozdravljeni v aplikaciji Mini Blagajna,

racunov.

A® e My\ Finanéna uprava
me MinNl B LAGAJ N A Aplikacija za izdajo gotovinskih racunov in VKR porocanje Republike Slovenije

1ZDAJA RACUNOV POROCANIJE VKR RACUNOV NASTAVITVE Pomot @ Odjava G

Vstopna stran uporabnika

dostop je omogoten uporabnikom z veljavnim namenskim digitalnim potrdilom. lzdaja raunov in poro&anje VKR rafunov je omogoceno za poslovni subjekt (d.o.o., s.p.,
drudtvo,..). Vsa digitalna potrdila uporabnikov, izdana za poslovni subjekt, imajo enake pravice v aplikacji, vendar vsak uporabnik podpisuje rafune in poro€a VKR racune
s svojim digitalnim potrdilom. Za delo z aplikacijo uredite nastavitve - vsi statusi morajo biti "urejeno”.

Digitalno potrdilo - uporabnik Pregled nastavitev
Lastnik: TESTNO PODJETJE 200 # Postavka Status
Izdajatelj: CN=Tax CA Test, O=state-institutions, C=SI )
Veljavnost: 25. 08. 2015 - 25. 08. 2020 1 Namensko digitalno potrdilo je registirano na streZniku Se ni urejeno uredi
2 Registiran je vsaj en poslovni prostor Se ni urejeno uredi
Datum in ura zadnjega vstopa: 20. 11. 2015 14:48:43
3 Registirana je vsaj ena elektronska naprava Urejeno uredi
4 Registiran je vsaj en operater Se i ur ejeno uredi
5 Podatki izdajatelja so vpisani Se ni urejeno uredi
Opozorilo! Dokler ni vse na spisku urejeno, ne morete izdajati raunov!
BETA Produkcija Tehni¢na pomoc Dokumenti
Aplikacija za izdajo gotovinskih racunov in porocanje Posljite elektronsko sporocilo z opisom tezave, Novice
VKR za subjekte, kateri letno izdajo majhno Stevilo uporabljene programske opreme in priloZeno

zaslonsko sliko napake na sd.fu@gov.si ali
pokli¢ite na telefonsko Stevilko (05) 2976 800, vsak

Slika 2: Prvi dostop uporabnika, s $§e neurejenimi nastavitvami

2.1. Nastavitve

Za priCetek dela je potrebno urediti sledeCe nastavitve:

Nastavitev

Namen Opomba

1. Registracija namenskega
digitalnega potrdila

Elektronsko  podpisovanje | Za posameznega izdajatelja
prijave poslovnega prostora, | je  lahko izdanih  vec
podpisovanja racunov in | namenskih digitalnih potrdil.

oddaja VKR obrazcev.

Pomembno: 1. korak!

2. Registracija poslovnega
prostora

Registracija podatkov o | Registrirati je mogoce vecl
poslovnem prostoru poslovnih prostorov.




3. Vnos elektronske naprave

Vnos podatkov o elektronski
napravi

Ena elektronska naprava je
v sistemu Ze vnesena
avtomatsko. Uporabnik
lahko po potrebi doda vel
elektronskih naprav.

4. Vnos operaterjev

Vnos podatkov o osebah, ki
izdajajo racune

Registrirati je mogoce vecl
operaterjev.

5. Podatki izdajatelja

Vnos podatkov o davénem
zavezancu, ki opravi dobavo

Podatki o izdajatelji se
vpisujejo na racune oz. VKR

(izdajatel)) obrazce. Dodatno je
mogoCe nastaviti izgled
racuna (neobvezna
nastavitev)

Opomba: menija »lzdaja racunov« in »PoroCanje VKR radunov« pred ureditvijo nastavitev
nista aktivna.

2.1.1. Registracija namenskega digitalnega potrdila

Registracija namenskega digitalnega potrdila je potreben prvi korak nastavitev, Kkjer
uporabnik registrira privatni klju¢, s ¢imer je omogoceno elektronsko podpisovanje.

Postopek:

1) Na meniju Nastavitve izberite Digitalno potrdilo.

2) Na maski »Digitalno potrdilo« kliknite Brskaj; odpre se dialog za izbiro datoteke, kjer
je potrebno izbrati datoteko, ki vsebuje namensko digitalno potrdilo (kon¢nica .p12).

3) Aplikacija nato zahteva vnos gesla, s katerim je namensko digitalno potrdilo
zasCiteno; po uspeSnem vnosu gesla se spremeni status nastavitve v urejeno.

Opomba: Tabela »Vsa digitalna potrdila izdajatelja« prikazuje seznam digitalnih potrdil, ki so
bila za elektronsko podpisovanje v imenu izdajatelja registrirana v aplikaciji.



LO® E Finanéna upravi
me MIiNI B LAG AJ NA Aplikacija za izdajo gotovinskih racunov in VKR porocanje W Rle:ulftlfeu;l:.'eije
IZDAJA RACUNOV POROCANJE VKR RACUNOV NASTAVITVE ADMINISTRATOR Pomot @ Odjava G+

Digitalno potrdilo

lzdaja raunov in porocanje VKR racunov zahtevata elektronski podpis. Ta se izvede s privatnim kljuem vaSega namenskega digitalnega potrdila na streZniku aplikacije.
Privatni kljué (datoteka ima konénico .p12) je potrebno z vasega ra¢unalnika naloZiti na streZnik in vpisati geslo namenskega digitalnega potrdila. Status "urejeno”
potrjuje, da je regitracija uspela.

Registracija digitalnega potrdila status: Urejeno

Izberite digitalno potrdilo

Vsa digitalna potrdila izdajatelja

Lastnik Serijska 5t. Izdajatelj Veljavnost Veljavnost v Datum If  Zadnjic

od do vpisa prijavijen
TESTNO PODJETJE 54C7E1EB78291FCY  CN=Tax CA Test, O=state- 25.08.2015 25.08.2020 25.11.2015 30.11.2015
200 institutions, C=51 14:29:21 15:43:51

Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov

Pregled nastavitev

Slika 3: Urejanje digitalnega potrdila

2.1.2. Registracija poslovnega prostora

Pred pri€etkom izdaje racunov in poroCanjem VKR raCunov je potrebno priglasiti poslovni
prostor. Ker je priglasitev izvedena z elektronskim podpisom, je potrebno predhodno izvesti
registracijo namenskega digitalnega potrdila.

Sifra poslovnega prostora se uporablja pri $teviléenju radunov (npr. TRG1 se uporabi kot
TRG1-MB-1), potrebno pa je registrirati tudi ostale obvezne podatke (oznaceni z *). Podatke
s poslovnega prostora je mogoce naknadno spremeniti (sprememba se poro€a na FURS) in
poslovne prostore tudi deaktivirati.

Postopek:

1) Za vnos novega poslovnega prostora kliknite »Nov zapis«; odpre se maska za vnos
poslovnega prostora

2) Izpolnite vsaj obvezne podatke (oznacena z *) in kliknite shrani; podatki se zapiSejo v
tabelo poslovnih prostorov, s imer je poslovni prostor registriran.
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Poslovni prostori

Pregled nastavitev

Pred prifetkom izdaje rafunov in porofanjem VKR rafunov je potrebno priglasiti poslovni prostor. Sifra poslovnega prostora se uporablja pri StevilZenju raunov (npr.
TRG1 se uporabi kot TRG1-MB-1), potrebne pa je registrirati tudi ostale obvezne podatke (oznateni z *). Podatke s poslovnega prostora je mogoe naknadno spremeniti
(sprememba se poro&a na FURS) in poslovne prostore tudi deaktivirati (podatki se prena3ajo na FURS).

+ Sifra I Fizicna lokacija Datum vnosa Aktiven
sda NE 13.11. 2015 09:36:45 DA uredi | bridi
TRG1 DA 12.11. 2015 13:25:08 DA

urS\ | brisi
Prikazujem 1 do 2 od 2 zapisov -

Sifra * Datum za&etka veljavnosti *

TRG1

Ali je poslovni prostor nepremicnina? *

@ DA O NE

Stevilka katastrske obgine *

2515

Stevilka stavbe *

15

Stevilka dela stavbe *

1

Ostalo

17.11.2015

Ulica *

Testna ulica

Naselje *

Testno naselje

Posta *

Testno mesto

Datum vnosa

Datum spremembe
Datum odziva s FURS-a
Datum deaktiviranja

HiZna Stevilka *

1

Postna Stevilka *

9999

124.1/}1.20‘\ 513:25:08
20.11. 2015 14:39:07
20.11. 2015 14:40:32

Dodatek k hifni it.

Fregiea nastavivey

Slika 4: Urejanje poslovnega prostora

Opomba: Mozno je naknadno spreminjanje podatkov o poslovnem prostoru in deaktivacija
poslovnega prostora; z deaktiviranim poslovnim prostorom ni ve¢ mogoce izdajati novih
racunov in poro¢ati VKR obrazcev. Prav tako deaktiviranega poslovnega prostora ni mogoce
vec aktivirati.



2.1.3. Vnos elektronske naprave

Za izdajo raCunov je potrebno imeti aktivno vsaj eno elektronsko napravo. Osnovna
elektronska naprava ("Mini blagajna" oz. MB) je ze predstavljena v aplikaciji. Glede na
interno organizacijo dela, je mogode dodati ved blagajn. Sifra blagajne se uporablja pri
Stevil€enju racunov (npr. MB se uporabi kot TRG1-MB-1).

Postopek:

1) Za vnos nove elektronske naprave kliknite »Nov zapis«; odpre se maska za vnos
podatkov

2) Izpolnite vsaj obvezne podatke (oznacena z *) in kliknite shrani; podatki se zapiSejo v
tabelo elektronskih naprav

L® 2.2 o

me MIN |B LAG Aj NA Aplikacija za izdajo gotovinskih rafunov in VKR porocanje /N :::\;‘l:l?seusﬁ:.-;ue
AT FOMTETRATOR emec® SRes

Elektronske naprave Pregled nastavhey

Za izdajo rafunov je potrebno imeti aktivno vsaj eno elektronsko napravo. Osnovna elektonska naprava ("Mini blagajna” oz. MB) je Ze prednastavijena v aplikaciji, glede
na interno organizacijo dels, pa je mogoée dodati vef blagajn. Sifra blagajne se uporablja pri stevilfenju rafunov (npr. MB se uporabi kot TRG1-MB-1). Dodatne blagajne
je mogote deaktivirati.

s Sifra 1= Opomba Datum vnosa Aktivna
ME FURS Mini Blagajna je osnovna blagajna za izdajo gotovinskih rafunov. V primeru, da potrebujete 12.11. 2013 DA preglej
dodatne blagajne, vpisite dedatne vnose, 13:18:25
MB1 12.11. 2015 DA
13:27:07

Prikazujem 1 do 2 od 2 zapisov -

Sifra *
ME1 Datum vnosa 12.11. 2015 13:27:.07
Datum spremembe
Opomba

Datum deaktiviranja

Pregled nastavitev

Slika 5: Vnos elektronske naprave

Opomba: Elektronsko napravo je mogoce brisati (¢e nanjo $e ni vezan noben izdan racun) ali
deaktivirati (Ce so Ze bili izdani racuni).

2.1.4. Vnos operaterjev



Podatki o operaterju se poroéajo na izdanih ragunih oziroma poro¢anih VKR raéunih. Ce ima
operater (oseba) slovensko davéno Stevilko, jo je potrebno vpisati.

Postopek:

1) Za vnos novega operaterja kliknite »Nov zapis«; odpre se maska za vnos podatkov

2) Izpolnite vsaj obvezne podatke (oznagena z *) in kliknite shrani. Ce ima oseba
slovensko davéno Stevilko, jo je potrebno vSisati; podatki se zapiSejo v tabelo
operaterjev. Oznaka operaterja se bo izpisovala na pdf izpisu (Raéun pripravil: )

LD .. P—
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Operaterji

Podatki o operaterju se porofajo na izdanih ratunih oziroma porodanih VKR ragunih, Ceima operater (oseba) slovenska davine Stevilke, jo je potrebno vpisati.

s+ Ime ] Priimek Datum vnosa Aktiven
Maja Testna 12.11.201513:27:35 DA uredi | brigi

Marko Testni 27.11.201510:20:24 DA uredi | brigi

Prikazujern 1 do 2 od 2 zapisov n

Oznaka *

MarkoT

Datum vnosa 27.11. 2015 10:20:24
Datum spremembe 30. 11. 2015 20:03:55
Ime * Priimel * Datum deakrtiviranja
Marko Testni
Ali ima oseba slovensko davino Stevilko? * Davéna Stevilka *
@® DA () NE

12345679

Pregled nastavitev

Slika 6: Vnos operaterja

Opomba: Operaterja je mogoce brisati (Ce nanj §e ni vezan noben izdan ra¢un ali poro¢an
VKR obrazec) ali deaktivirati (Ce so Ze bili izdani racuni ali poro¢ani VKR obrazci).

2.1.5. Vnos podatkov izdajatelja in izgled racuna

Podatki o izdajatelju se avtomatsko vpisujejo tako na racune kot na VKR obrazce in so pred
pricetkom dela obvezni. Moznosti oblikovanja izgleda racuna za tiskanje (pdf datoteka) so
opcijske.

Pri izdajatelju so vsa polja obvezna:

1) Vpisati je potrebno podatke o nazivu, naslovu in postni Stevilki ter posti.

2) Davtna Stevilka izdajatelija se prepiSe iz namenskega digitalnega potrdila. Pred
pricetkom dela je potrebno opredeliti ali je izdajatelj zavezanec za DDV ali ni.

3) Podatke se shranijo s klikom na gumb »Shrani«, ki se nahaja pod poljem »Naslov«.



Izgled racuna:
Izpis racuna je v pdf obliki. Mozne so dodatne nastavitve:

- Vnos noge racuna (npr. registracijski podatki ali podobno)

- Vnos imena in priimka odgovorne osebe za izdajo raduna (npr. direktor d.o.o. ali
predsednik drustva)

- Logotip (v glavo racuna je mogoce dodati logotip; ta se nalozi v aplikacijo s klikom na
gumb »Brskaj«. Gumb »Odstrani« omogoca odstranitev slike.)

- Faksimile (poleg odgovorne osebe je mogocle izpisati faksimile; ta se nalozi v
aplikacijo s klikom na gumb »Brskaj«. Gumb »Odstrani« omogoc&a odstranitev slike.)

LD 2_a o
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Izdajatel] in izgled racuna

Izdajatelj Status: Urejeno

Podatki izdajatelja so obvezni, saj se avtomatsko vpisujejo na ragun in na VKR obrazce. Trenutno ste prijavljeni z digitalnim potrdilom katerega lastnik je: TESTNO

PODJETJE 200
Naziv* Je davéni zavezanec za DDV? * Davéna Stevilka
Testno podjetje @® DA (O NE S| 10084435
Naslov * Poitna Stevilka in PoSta *
Testna ulica 1 9939 Testni Kraj

Izgled racuna

Izgled izdanega ratuna (pdf datoteka za tisk) je mogoge dopelniti s dodatnimi podatki in grafikami. Podatki sa neobvezni.

Noga racuna (tiska se 5 vrstic)

Drusha je registrirana pri:
Ustanovni kapital:

Odgovorna oseba

Janez Novak, direktor

Logotip Faksimile
Logotip (*.jpg, *.jpeg, *.gif, *.png, *.bmp) Faksimile (*jpg, *.jpeg, *.gif, *.png, *.bmp)

e - | s B

Slika 7.

Slika 7: Vnos izdajatelja in izgleda raduna

2.1.6. Pregled nastavitev
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Z veljavnim namenskim digitalnim potrdilom in urejenimi nastavitvami je mogocCe priceti z
delom.

Digitalno potrdilo - uporabnik Pregled nastavitev

Lastnik: TESTNO PODJETJE 200 #  Postavka Status

Izdajatelj: CN=Tax CA Test, O=state-institutions, C=5I

Veljavnost: 25.08. 2015 - 25. 08. 2020 1 Mamenske digitalno potrdilo je registirano na streZniku Urejeno uredi
2 Registiran je vsaj en poslovni prostor Urejeno uredi

Datum in ura zadnjega vstopa: 30. 11. 2015 10:53:46
3 Registirana je vsaj ena elektronska naprava Urejeno uredi
4  Registiran je vsaj en operater Urejeno uredi
5  Podatki izdajatelja so vpisani Urejeno uredi

Slika 8: Veljavno digitalno potrdilo in pregled urejenih nastavitev

2.2. Odjava iz aplikacije

Iz aplikacije se odjavite s klikom na gumb »Odjava« v desnem zgornjem Kotu.
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3. Izdaja gotovinskih raCunov

Aplikacija »miniBLAGAJNA« podpira izdajo in dav&no potrjevanije treh tipov radunov:

- racun za dobavo blaga in opravljanje storitev:
- za dav¢ne zavezance, identificirane za namene DDV (obdavcljive: obdavéene
ali oprosc€ene in neobdavdljive dobave) in
- za male davéne zavezance, ki niso identificirani za namene DDV in so
oprosceni obracunavanja DDV (opro$¢ene, neobdavcljive dobave);
- racun za predplacilo in
- racun za opravljeno dobavo s poracunom predplacila.

Omogoca tudi popravke izdanih raCunov (storno racuna v celoti ali delni popravek ra¢una).

== m | n |BLAG Al NA Aplikacija za izdajo gotovinskih rafunov in VKR porocanje W ;:::l:flijl?euspl:.gje
. IZDAJA RACUNOV PO RD(‘:AN]E VKR RACUNOV NASTAVITVE ADMINISTRATOR Pomot @ Odjava B+

lzdaja raCunov

Poslovni prostor El naprava Operater Tip raéuna
- vsi- - -vse - - - vsi- - -vsi- -
St raéuna Vrednost (£) Tip rafuna Operater v Datum izdaje 15 + Staws I
STOJ1-MB- 495198 Rafun Maja Testna Osnutek uredi | brisi | kopiraj
5TOJ2-MB- 12,90 Raéun Maja Testna Osnutek uredi | brigi | kopiraj
TRG1-ME-14 800,00 Raéun Marko Testni 30.11.1508:17  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-MB-13 121,00 Ratun Maja Testna 27.11.151447  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-MBE-12 12,90 Raéun Maja Testna 27.11.15314:02  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-6 22,00 Ratun Maja Testna 27.11.1509:44  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-5 121,00 Raéun Maja Testna 26.11.1521:05 lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-4 4.951,98 Ratun Maja Testna 26.11.1520:35  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-3 4.951,98 Rafun Maja Testna 26.11.1520:34  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-2 4.951,98 Rafun Maja Testna 26.11.1520:33  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
STOJ1-MB-1 80,089 Ratun s predplatilom Maja Testna 23.11.1514:57  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-ME-11 122,00 Ragun Maja Testna 20.11.15314:44  |zdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-MB-10 -571,59 Ratun s predplatilom (POPRAVEK) Maja Testna 13.11.1510:05  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-MBE-9 543,31 Radun s predplagilom Maja Testna 12.11.1515:32  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj
TRG1-MBE-8 -1,10  Raun [POPRAVEK) Maja Testna 12.11.1515:27  lzdan preglej | tiskaj | kopiraj

Prikazujemn 1 do 15 od 22 zapisov 2 Naslednja

Slika 9: seznam izdanih (poroc¢anih) raCunov

Vnosna maska za izdajo ra¢unov je pripravljena tako, da omogoca izdajanje raéunov tako
davénim zavezancem, identificiranim za namene DDV, kot tudi malim davénim zavezancem,
ki niso identificirani za namene DDV (ti na raunu ne smejo obracunati DDV).
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Podatke o posamezni dobavi je treba vnesti v ustrezna polja (kot je navedeno v
nadaljevanju), saj aplikacija ne podpira vzpostavitev raznih drugih Sifrantov.

POMEMBNO: Davéni zavezanec mora zagotoviti izdajo racuna v skladu z veljavno
zakonodajo. V nadaljevanju je predstavijen postopek izdaje racuna s podatki, ki jih mora
davéni zavezanec zagotoviti na izdanem raéunu v skladu z DDV zakonodajo (veé glede
obveznih podatkov na racunu po DDV zakonodayji je pojasnjeno v podrobnejSem opisu Racuni).

Aplikacija »miniBLAGAJNA« ne podpira na primer izdaje:

- racuna v tujem imenu za tuj racun, samofakturiranje;

- racuna za dobave, za katere se DDV obracunava po posebnih ureditvah (Posebna
ureditev — potovalne agencije; Posebna ureditev — rabljeno blago; Posebna ureditev —
umetniski predmet; Posebna ureditev — zbirke in starine);

- izdaja raCuna - uveljavljanje pravice do pavsalnega nadomestila (166. ¢len Pravilnika
o0 izvajanju ZDDV-1).

Vsak tip racuna je lahko v enem izmed dveh statusov: osnutek ali izdan. Akcije, ki so na voljo
uporabniku na seznamu ali na maski so sledece:

Status Opis Mozne akcije
Osnutek Racun ima vpisane vsaj obvezne podatke | Uredi — omogoca urejanje osnutka racuna
in je shranjen. Ni Se izdan niti davéno | BriSi — izbrie osnutek racuna.
potrjen. Kopiraj — pripravi kopijo racuna z novimi
vrednostmi.
Izdan Racun je bil izdan in davéno potrjen. Preglej — omogoca pregled izdanega racuna.

Tiskaj — pripravi pdf datoteko za tisk.

Kopiraj - pripravi osnutek za naslednji racun,
ki ga Zelimo izdati, na Kkateri ustrezno
popravimo/dodamo podatke o dobavi za
katero Zelimo izdati racun.

Opomba: na maski ra€una ima uporabnik na voljo $e nekatere druge akcije, opisane v nadaljevanju.

V nadaljevanju predstavljene funkcionalnosti so na voljo v meniju »1ZDAJA RACUNOV«.
3.1. Delo s seznamom

Nad seznamom racunov so uporabniku na voljo padajodi meniji (filtri) | Foslevni prostor

kot je prikazano na sliki 9:

- WS - vl}

- poslovni prostor, :
- W5l -

- elektronska naprava,
- operater in 5TOJ4
- tip raCuna. TRG1

V seznamu so za prve tri filtre naStete aktivhe postavke in tiste
deaktivirane postavke, kjer so Ze bili izdani raduni (npr. aktivni poslovni
prostori in tisti deaktivirani poslovni prostori s katerih so ze bili
ustvarjeni racuni), kar prikazuje slika 10.

Slika 10

Za ustvarjanje novega dokumenta je med filtri treba izbrati vsaj tip racuna in klikniti gumb
»Ustvari dokument«. Ce se izberejo tudi drugi parametri, se ti prenesejo v masko racuna.

Pri pripravi kateregakoli tipa raCuna je treba izpolniti vsaj obvezna polja (oznadena z *). Tak
racun je nato mogoce shraniti. Ko so izpolnjeni vsaj obvezni podatki se racun shrani kot
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osnutek (status raCuna spremeni iz »V pripravi« v »Osnutek«), ob tem pa je tak racun
mogoce tudi Ze izdati (akcija »Shrani in izdaj«).

3.2 lzdaja novega raCuna

a) Dolocite parametre za izdajo raCunov (poslovni prostor, el. naprava, operater in tip
racuna).

V meniju »lzdaja radunov« so nad seznamom ra¢unov uporabniku na voljo filtri:

- poslovni prostor,

- elektronska naprava,
- operater in

- tip racuna.

Posamezne parametre dolocite tako, da:

- kliknite na gum V¥, ki se nahaja v levem delu polja;

- iz spustnega seznama izberite ustrezno postavko;

- posamezne postavke (poslovni prostor, el. naprava, operater, morajo biti v
nastavitvah doloCene kot aktivhe (postavka, ki ni aktivha, je na spustnem
seznamu navedena v »svetlejsi barvi pisave«));

- Ce ugotovite, da posamezne postavke, pod katero Zzelite izdati racun, v
nastavitvah nimate ustrezno urejene, se vrnite v nastavitve, tako, da v vrstici
zgoraj izberite »NASTAVITVE« - prikazejo se vam gumbi za nastavitve -
potrdite tistega, ki ga Zelite urejati - vnesite podatke v ustrezna polja —
shranite. Za nadaljevanja izdaje racuna ponovite postopek, kot je navedeno v
tej 2.a) tocki.

b) Ko dolocite poslovni prostor, elektronsko napravo in operaterja (osebo, ki izdaja racun),
potrdite gumb »USTVARI DOKUMENT «.

Pomembno: Ce niste predhodno dolodili vsaj tipa raduna (priporoéamo pa, da izberete tudi:
poslovni prostor, elektronsko napravo in operaterja) ostaja gumb »Ustvari dokument«
neaktiven in ne dovoli nadaljevanja.

|zdaja racunov

Poslovni prostor El. naprava Operater Tip raéuna

TRG1 - MB - Maja Testna - Rafun -

Slika 11: izbira parametrov za izdajo novega racuna

14



3.2.1. Vnos podatkov

Z vnosom podatkov lahko zacnete, ko ste potrdili gumb »Ustvari dokument«. Dokumentu se

dodeli status »V pripravi« in lahko za¢nete z vnasanjem podatkov.

Vnos podatkov zaénite v polju »Kraj izdaje raCunov«, kamor vas program tudi sam usmeri.

Opomba: Priporo¢amo, da se pri vnaSanju podatkov premikate iz enega polja v drugega s
tabulatorjem (tipka za tabulator na va$i tipkovnici), saj vas bo tako program vodil v ustrezna

polja za vnos.

Racun status: Osnutek

Zaceten tekst

TRG1 (poslovni prostor) - ME (elektronska naprava) -
Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve St. ratuna: TRG1-MB-
Naziv ali ime Testno podjetje ID zapisa 78
Naslov Testna ulica 1 Datum izdaje
Kraj 9999 Testni Kraj ZOl
ID za DDV 5110084485 EOR
Kraj izdaje raguna * Datum dobave oz. opravljanja storitev

H
Interna oznaka Datum zapadlosti rauna

=

Maja Testna (operater)

Kupec ali naroénik *

Konéni potrosnik oz. ni ID za DDV

Naziv

Naslov

Postna Stevilka in Posta

DS ali ID za DDV

Slika 12: Prva ekranska slika za vnos podatkov o racunu

V nadaljevanju je naveden opis posameznih polj.

a) Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve: izpiSejo se podatki od davénem zavezancu,
ki opravi dobavo (blaga ali storitev), kot ste jih dolo€ili v nastavitvah, zato predno
nadaljujete preverite tudi pravilnost navedenih podatkov. UpoStevajte, da morate za
izdajo racuna uporabiti tudi namensko digitalno potrdilo davénega zavezanca, ki je
naveden kot dobavitelj (izdaje racuna v tujem imenu za tuj raun miniBLAGAJNA ne

podpira):
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Racun status: Osnutek

STQJ4 (poslovni prostor) - ME (elektronska naprava) - Maja Testna (operater) -

Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve 5t. racuna: STOJ4-MB- Kupec ali naroénik *

Naziv ali ime Testno podjetje ID zapisa 65 Konéni porrosnik oz. ni ID z2 DDV T
Naslov Testna ulica 1 Datum izdaje

Kraj 9990 Testni Kraj zol Naziv
1D za DDV 5110084493 EOR

. J

Naslov

Kraj izdaje racuna * Datum dobave oz. opravljanja storitev

Slika 13: Podatki raduna

b) Kraj izdaje ra€una: vnesite kraj izdaje racuna.

c) Interna oznaka: vnesite svojo interno oznako (npr.: §t. narocila, §t. ponudbe, ali
drugo oznako, ki je pomembna za vase interno poslovanje. Pomembno : interna
oznaka ni Stevilka racuna.

d) Datum dobave oz. opravljanja storitev: vnesite datum dobave. Priporo€amo, da ga
dolocite s klikom na koledar (desni znak pri tem polju).

e) Datum zapadlosti racuna: vnesite datum zapadlosti raCuna. Priporo€amo, da ga
dolocite s klikom na koledar (desni znak pri tem polju).

f) Kupec ali naroénik:

- lzberite v spustnem seznamu, ali je kupec kon&ni potroSnik oziroma ni identificiran
za namene DDV, ali pa je kupec identificiran za namene DDV,

- nadaljnji vnos podatkov o kupcu ni obvezen, upostevajte pa, da je podatek o
kupcu v skladu z DDV zakonodajo v nekaterih primerih treba navesti (ve¢ o
obveznih podatkih na racunu je navedeno v podrobnejSem opisu Racuni) oziroma,
&e tako doloéa druga podrogna zakonodaja (drugi »nedavéni« predpisi). Ce radun
izdate osebi za katero se ne zahteva da so na raCunu navedeni podatki kupca,
potem polja pustite prazna (na izdanem raCunu se v takem primeru kupec ne
navaja).

g) Zaceten tekst: omogocCen vam je vnos zaCetnega teksta, ki se bo tudi izpisal na
racunu (npr.: ZaraCunavamo vam blago po dobavnici &t. ..., z dne...., ipd).

h) Stevilka raéuna: na radunu, ki ima status »v pripravi«, se $e ne navede celotna
zaporedna Stevilka raCuna, saj se zaporedna Stevilka racuna, ki mora biti po ZDavPR
sestavljena iz treh delov, radunu dodeli ob izdaji, kot je navedeno v nadaljevanju,
izpiSe pa se prvi del: oznaka poslovnega prostora in drugi del: oznaka elektronske
naprave, ki je za miniBLAGAJNO dolo¢ena MB. Tudi ostali podatki: ID zapisa, datum
in Cas izdaje, ZOIl in EOR se dodelijo v naslednjih fazah izdaje ra¢una.

Podatki o dobavi

i) Zap. St: programsko se dolocCi zaporedna Stevilka postavke.
i) Vrsta blaga/storitve:

- Davéni zavezanec, identificiran za namene DDV, mora navesti koli¢ino in vrsto
dobavljenega blaga oziroma obseg in vrsto opravijenih storitev. Ce izda
poenostavljeni racun (po 83. ¢lenu ZDDV-1) lahko ta podatek zagotovi tako, da
navede opis skupine blaga oziroma obseg storitev na nacin, ki omogoca kupcu
blaga oziroma storitev, da preveri pravilnost zaraCunanega zneska glede na
koli€ino in vrsto dobavljenega blaga oziroma vrsto opravljenih storitev;

- mali davéni zavezanec, ki ni identificiran za namene DDV, mora po DDV
zakonodaji na raCunu navesti podatek o koli€ini in vrsti dobavljenega blaga
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oziroma obsegu in vrsti opravljenih storitev v primeru, ¢e racun izda drugemu
davénemu zavezancu (pri izdaji racuna je treba upostevati SRS 39.21, iz katerega
izhaja, da mora knjigovodska listina za knjizenje prihodkov med drugim vsebovati
tudi podatke o poslovnem dogodku (vrsta in koli¢ina prodanega blaga ali obseg in
vrsta storitve).
k) Koli¢ina: podatek se vnese na Stiri decimalna mesta.
[) EM: enota mere (npr.kos, kom, ....).
m) Cena na enoto mere v eurih brez DDV: Navede se cena na enoto mere brez DDV.
n) Popust (%): vnese se odstotek popusta, ¢e je kupcu odobren na raCunu (pri
zavezancih, identificiranih za namene DDV, znesek popusta na raunu zmanjSuje
davéno osnovo).
0) DDV (%): podatek se dolo€i za vsako postavko, ki je navedena na raCunu in sicer:
- davCni zavezanec, identificiran za namene DDV, iz spustnega seznama dolodi:
- za obdav&eno dobavo: niZjo stopnjo DDV (9,5 %) ali splo$no stopnjo DDV
(22 %);
- za oprosc¢eno dobavo: oprosceno;
- za neobdav¢ljivo dobavo: neobdavéeno;
- davCni zavezanec, ki ni identificiran za namene DDV (opro$¢en obraCunavanja
DDV po ZDDV-1):
- za opros¢eno dobavo: oprosSceno;
- za neobdav¢ljivo dobavo: neobdavéeno;

Racuni za neobdavéljive dobave (dobave, ki niso predmet obdavcitve po ZDDV-1)
niso predmet davénega potrijevanja. Ce pa davéni zavezanec opravi npr. tako
obdavCeno, opros¢eno, kot tudi neobdavéljivo dobavo in jo zarauna na enem
raunu, pa mora davénemu organu posredovatl podatke 0 _racunu razdeljene po
posameznih vrednostih (v skladu s cetrto =
to¢ko drugega odstavka 6. €lena Zakona o D)
dav€énem potrjevanju raéunov).

Slika 14

p) Vrednost brez DDV (€): vrednost se izraCuna (zmanj$ana za popust, Ce je vnesen).
q) DDV (€): znesek se izraCuna.
r) Vrednost z DDV: vrednost se izracuna.

Ce Zelite na radunu navesti veé postavk, za vnos vsake naslednje postavke potrdite polje
»dodaj« in nadaljujte z vnosom

postavk dobave: i T L R LR L L B LS L

Slika 15

s) Obrnjena davéna obveznost: To polje se v vnosni shemi za izdajo rauna pokaze
samo v primeru, da je izdajatelj rauna dav¢ni zavezanec, identificiran za namene
DDV, in ga tudi lahko izpolni samo tisti davCni zavezanec, ki je identificiran za
namene DDV, ki opravi dobavo drugemu dav€énemu zavezancu, identificiranemu za
namene DDV v Sloveniji, ¢e gre za dobavo po 76.a ¢lenu ZDDV-1, za katero je v
skladu s prej navedeno dolo¢bo 76.a ¢lena ZDDV-1 prejemnik blaga doloCen kot
placnik DDV (Ce se to polje ne oznadci, se ta navedba na izpisanem racunu seveda ne
navaja).



V primeru, da tak davéni zavezanec za tako opravljeno dobavo oznaéi polije za
obrnjeno davéno obveznost po 76.a ¢lenu ZDDV-1, se:

- DDV ne obracuna,
- navedejo podatki o informativnem davku (informativni podatki o stopnji DDV,
informativna vrednost brez DDV in informativni obracunani DDV).

Ce davéni zavezanec oznadi polie za obrnjeno davéno obveznost, se mu pri
shranjevanju racuna izpiSe tudi ustrezno opozorilo, Ce res zZeli izdati racun z obrnjeno
davéno obveznostjo. Na izdanem raunu se izpise le, e so podatki dolo¢eni v vnosni
shemi (Ce niso, se seveda to ne izpiSe na racunu).

Polje glede obrnjene davéne obveznosti se malemu davénemu zavezancu ne ponudi
(ker ni identificiran za namene DDV).

t) Ostali davki: vpiSe se skupni znesek ostalih davkov oziroma dajatev (razen DDV), ki
so na racunu.

u) Povracila: vpiSe se skupni znesek povracil, ki se priznajo kupcu (znesek se vpise s
pozitivnim predzankom, Ceprav gre za znesek, ki je v dobro kupcu, torej se odsteje od
zneska dobave za placilo).

v) Skupaj znesek za pla€ilo v eur: izracuna se znesek za placilo.

w) Konéen tekst: Pojle je namenjeno vpisovanju klavzul, ¢e jih mora davéni zavezanec
navesti v skladu z DDV zakonodajo. V to polje pa seveda lahko vpiSete tudi drug
tekst, ki bo izpisan na racunu: Skiipiaj za pladilo W ELUR

Slika 16

3.2.2. Shranjevanje vnesenih podatkov

Podatke, ki ste jih vnesli, shranite.

Skupaj za placilo v EUR:

Konéen tekst

S shranjevanjem se racunu dodeli status: h

Osnutek.

Slika 17

v . . 54 = 1 anina uprava
Racéun, ki ima status »Osnutek, « 56 MINIBLAGAJNA Avtiacia 2 sdaiosotvinsi acmosin VKR porocanie AN e
|a h ko ée preg |ed uj ete | n FOYVINIYTNGUEN  POROCANJE VKR RACUNOV  NASTAVITVE

popravljate.

Slika 18

3.2.3. Davéno potrjevanje racuna
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S potrditvijo gumba »Shrani in izdaj«, se Skupaj za plagilo v
radun podpiSe z namenskim digitalnim | xencence
potrdilom in poslje v davéno potrjevanje:

IzpiSe se vam obvestilo, da je
ratun izdan. Zaprete ga s ,
potrditvijo gumb »V reduc. o : — .

Skupaj za plagilo v EUR: 4,93
Racun je davéno potrjen in se mu
dodeli status »lzdan«: it | e e | ot itl] v | <ere |

58 MINIBLAGAJNA vikacia sa izdio soovinskihrazunovin VKR porcne AN

. 1ZDAJA RACUNOV POROCANJE VKR RACUNOV NASTAVITVE

Ra&unuws: izdad

Slike: 19-21
Racunu se dodeli:
- zaporedna Stevilka raCuna (sestavljena iz treh delov),
- Cas izdaje raCuna (ura in minuta),
- zaSCitna oznaka izdajatelja racuna (ZOl)

- enotna identifikacijska oznaka racuna (EOR).

3.2.4. Izpis raCuna
Davéno potrjien raéun —
natisnemo s pOtI’ditVijO gumba m Shraniinizda] | Tiskaj/ pripravipdf | Stroniraj/ popravi
» Tiskaj/pripravi pdf«:
\@___'Racm-TRGZ-MB-W.pdf >

Slika 22

V spodnji vrstici se pripravi raCun za izpis (dokument v pdf obliki). Izpis racuna v obliki pdf
natisnemo na svojem tiskalniku. |zpis racuna je pripravljen na formatu A4.

3.2.5. Mozne akcije

Glede na razlicne statuse, v katerih se nahaja racun, so na maski omogocene sledece
akcije:

Akcija | Opis | Vpripravi | Osnutek [ lzdan |
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Shrani Shranjevanje vpisanih podatkov na obrazcu (ko so | X X
vpisani obvezni podatki)

Shrani in izdaj Shranjevanje vpisanih podatkov na obrazcu (ko so | X X
vpisani obvezni podatki) s hkratno izdajo racuna
Tiskaj / pripravi pdf | Priprava pdf datoteke izdanega raduna X
BriSi Brisanje Se neizdanega racuna X X
Storniraj / popravi Priprava kopije racuna z vpisanimi negativnimi X

koli¢inami/vrednostmi na postavkah in vpisano
navezavo na osnovni raéun.

Zapri Akcija zapre masko in vrne uporabnika na seznam | X X X
racunov

3.2.6. Pregled izdanih raCunov

Za pregled izdanih radunov (enako tudi pregled osnutkov radunov) se vrnite na »IZDAJO
RACUNOVZ.

Pregled vseh racunov za davénega zavezanca dobite tako, da oznacite vsi pri poslovhem
prostoru, elektronski napravi in osebi, ki je izdala raCun. Lahko pa seveda pripravite seznam
glede na kombinacijo prej navedenih kriterijev, ki si jih sami doloCite (Ce Zeli oseba, ki izdaja
racune pregledovati samo raCune, ki jih je sama izdala, potem kot »operater« dolo¢i samo
Svojo oznako).

TRG2 (poslovni prostor) (v J MB (elektronska naprava) |~ )
|/

Slika 23

3.2.7. Tiskanje kopije raCuna

Za izpis kopije raCuna, izdani racun pois€ite na seznamu izdanih raCunov in potrdite »tiskaj«.
Za izpis se pripravi kopija raCuna v pdf obliki, ki

jo natisnete na svojem ragunalniku. Na izdani | 5. e
kopiji raCuna se izpiSe »KOPIJA ST.1«. Ratun 8t TRGZMB13 Q)

Slika 24

3.3. Racun za predplacilo, racun s predplacilom

Nacin vnosa za navedena obrazca je enak kot pri racunu, pri ¢emer so razlike:

- Racdun za predplacilo vsebuje druge vnosne podatke za datum prejema predplacila
- Racun s predplacilom vsebuje vse podatke raCuna, z dodatnimi podatki o vezi
predracuna in o Ze placanih zneskih po predhodnem racunu (po dav¢nih stopnjah).

Opomba: avtomatske navezave racuna za predplacilo in racuna s predplacilom ni.

3.4. Popravek racuna

20



Aplikacija omogoca popravke izdanih racunov (za vse tri podprte tipe racunov), in sicer

storno raCuna v celoti ali delni popravek racuna in davéno potrjevanje le teh. Popravljati je
mogoce le ze izdane racune. Akcija se nahaja na maski racuna kot je to razvidno iz slike 22.

Gumb »Storniraj/popravi,

i - : . ) ) Message from webpage > g
(slika 24) pripravi kopijo raduna z vpisanimi
negatlvn|m| k0|lélnaml / VreanStmI na Racun lahko v celoti storinate ali le delno popravite. Aplikacija bo
. . . d pripravila osnutek popolnega storna, ki pa ga je mogode pred izdajo
postavkah In vpisano havezavo ha osnovni urejati.
racun.
Slika 25

po opozorilu,

Ustrezno popravite postavke tako, da so na vnosnhi shemi navedene tiste koliine in cene, ki
bodo navedene tudi na dokumentu Racun (popravek). Za storno morajo biti podatki z

negativnim predznakom.

Zap  Vrsta blaga / storitve * Koligina *
it

1 pivo -1,0000

2| kava -2,0000

EM * Cena (€)na Popust (%) DDV (%)* Vrednost DDV (€) Vrednostz
enoto brez brez DDV (£€) DDV (£€)
DoV *
kos 2,50 0,00 9,50 - -2,50 -0,24 -2,74 brisi
kos 1,00 0,00 22% - -2,00 -0,44 -2,44 dodaj | brisi

Slika 26: negativne postavke na stornu / popravku rauna

Shranite dokument s »Shrani« in za izdajo nadaljujte s »shrani in izdaj« ter » Tiskaj/pripravi«.
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4. PoroCanje VKR racunov
Funkcionalnost »Poro¢anje VKR racunov« omogo&a vnos in poro€anje podatkov raéunov,
izdanih preko vezane knjige racunov.

Za razliko od izdaje raCunov, se pri poroCanju VKR raCunov ne navajajo posamezne
postavke raCuna. Poro¢anim VKR raCunom se dodeli t.i. EOR (enkratna identifikacijska
oznaka racuna), ki jo lahko uporabnik natisne.

DOBAVITEL) BLAGA OZ. IZVAJALEC STORITVE

A / NE
KUPEC ALI NAROCENIK

Racun st:

VRSTA BLAGA / STORITVE

XX | XXXX-XXXXXXX

Slika 27: specimen papirnega ra¢una iz vezane knjige racunov

Vse v nadaljevanju navedene funkcionalnosti so uporabnikom dosegliive v meniju
»Poro€anje VKR racunov«. Dostop do navedenega menija imajo vsi registrirani uporabniki, ki
pa morajo imeti za pri¢etek poro¢anja VKR radunov urejene nastavitve.

V aplikaciji je podprto delo z dvema vrstama obrazcev:

- VKR radunin
- VKR storno racun.

Obrazca imata enaka polja in enak nacin porocanja. Pri storno VKR racunu, pa so dodana
polja za vpis obveznih podatkov o prvotnem racunu, ki se spreminja.

S klikom na meni »Poro¢anje VKR raCunov« se uporabniku odpre seznam ustvarjenih in
poroc¢anih VKR racunov. Ob prvem dostopu je naveden seznam prazen.
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me MIiN |B LAG Aj NA Aplikacija za izdajo gotovinskih racunov in VKR poroganje AA(\ ::;Jl:l?:euspl::;'je
IZDAJA RACUNOV POROCANJE VKR RACUNOV NASTAVITVE ADMINISTRATOR Pomot @ Odjava G

Porocanje VKR racunov

Poslovni proster Operater Tip rafuna

- wsi - - -vsi - - - wisi - - Ustvari dokument

St. VKR Serijska 3t Zap. t. Vrednost Tip Operater = Datum J5 =« Status 12

raguna VKR seta (€) izdaje

14 1234-1234548 32 1.000,00 VKR racun Maja Testna 25.11.2015  Osnutek uredi | bridi | kopiraj
13 1234-1234548 12 1.000,00 VKR rafun Maja Testna 25.11.2015  Osnutek uredi | brifi | kopiraj
Ll 1234-1234548 12 1.000,00 VKR racun Maja Testna 25.11.2015  Osnutek uredi | brifi | kopiraj
12 5001-0078420 o1 111,00 VKR racun Maja Testna 12.11.2015  Osnutek uredi | bridi | kopiraj

(STORNO)

3 1234-1234548 o1 1.000,00 VKR racun Maja Testna 25.11.2015 Porofan preglej | kopiraj
02 1234-1234548 0z 1.000,00 VKR rafun Maja Testna 25.11.2015 Porofan preglej | kopiraj
sads 5001-0075420 " 111,00 VKR rafun Maja Testna 23.11.2015 Porofan preglej | kopiraj

Prikazujem 1 do 7 od 7 zapisov n
Serijska $t. VKR za tisk

12341234548 iyt | Tiskaj / pripravi pif

Omaogoden je izpis pod§tkov o porofanih VKR ralunih, po posamezni vezani knjigi

raéunov. Tisk 50-ih setdy posamezne vezane knjige rafunov se natisne na en Ad
list.

v

Serska st. vezane knjige raéunov: 1234-1234548
Testno podjetje. Testna ulica 1. 9999 Tastni Kraj, |0 za DCW: 5110084495

Zap. 3t seta Ragun 3t EOR Datum poradanja
o1 2 70880222 00d2-4026-acal-BcTel1Ebalalh 12.11. 2016 14:61:62
o2 02 §2ad 717c-244a-416d-bad 1407204 b0 ELaf 12.17. 2015 14:63:67

Slika 28: ob porocanju VKR radunov si lahko izdajatelj izpiSe poro¢ane raune po serijski Stevilki vezane knjige
racunov

Nad seznamom so padajoci meniji, ki imajo dvojno funkcijo:

- delujejo kot filtri, ki omejijo zadetke v seznamu glede na izbran parameter (npr.
prikazejo vse VKR raCune za posamezen prostor) in
- delujejo kot parametri, ki se prenesejo na nov VKR racun

V padajo¢ih menijih so za prva dva filtra nastete aktivhe postavke in tiste deaktivirane
postavke, kjer so Ze bili izdani VKR racuni (npr. aktivni poslovni prostori in tisti deaktivirani
poslovni prostori s katerih so ze bili ustvarjeni VKR racuni).
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Tako VKR radun kot tudi VKR storno radun sta lahko na seznamu v enem izmed dveh
statusov: »Osnutek« ali »PoroCan«. Akcije, ki so na voljo uporabniku na seznamu, so
sledede:

Status Opis Mozne akcije
Osnutek VKR rac¢un ima vpisane vsaj obvezne | Uredi — omogofa urejanje osnutka VKR
podatke in je shranjen. Ni Se porocan. raéuna

BriSi — izbrie osnutek VKR racuna
Kopiraj — pripravi kopijo VKR racuna
(osnutek)

Poroc¢an VKR racun je bil poro€an Preglej — omogoca pregled izdanega VKR
raéuna
Kopiraj - pripravi kopijo VKR ra¢una (osnutek)

Opomba: na maski VKR racuna obstaja Se tretji status in nekatere druge akcije, ki so opisane v nadaljevanju

4.1. Vnos VKR racuna in tiskanje

Za ustvarjanje novega dokumenta je med filtri potrebno izbrati vsaj tip raduna in klikniti gumb
»Ustvari dokument«. Ce se izberejo tudi drugi parametri, se ti prenesejo v masko VKR
racuna.
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IZDAJA RACUNOV PORDCAN]E VKR RACUNOV NASTAVITVE ADMINISTRATOR Pomot @ Odjava G+

VKR racun status: Porocan

TRG1 (poslovni prostor) - Maja Testna (operater) - Kupec ali naroznik #
Konéni potrosnik oz. ni ID za DDV v
Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve Podatki rauna iz VKR
Naziv

Naziv ali ime Tesmo podjete ID zapisa 16
Naslov Testna ulica 1 Datum porot. 30.11. 2015 21:06:10
Kraj 0009 Testni Kraj Datum odziva 30.11.2015 21:05:42
ID za DDV 5110084495 EOR 4d5c2426-866c-4460-9294-F3d73c8 15011 Naslov
Stevilka racuna iz VKR * Serijska Stevilka VKR (oblika: 1234-1234567) * Poitna Stevilka in Posta

14 1234-1234548
Stevilka seta raéuna iz VKR (oblika: 01) * Datum izdaje racuna iz VKR * D5 ali ID za DDV

32 30.11. 2015 =S
Kraj izdaje racuna iz VKR

Ljubljana

Raéun izdan v *

svojem imenu o
Vrednost rafuna (€] * Znesek povratil (£) Vrednost za platilo (£) * Davek na dodano vrednost

1.095,00 1.085,00

9,5% osnova (€) 1.000,00
9,5% davek (€) 95,00

Ostali davki / dajatve (£)
22% osnova (£€)

Vrednost oproiéenih dobav (€)
22% davek (€)

Vrednost dobav po 76.a €lenu Zakona o davku na dodano vrednost (£)
Vrednost neobdavéljivih dobav (€)

Pavialno nadomestilo

Vrednost dobav, ki se nanasa na posebne ureditve (€) Stopnija (%)

Osnova (€)
Inesek (£)

Shrani in porogaj Status: Porotan

Porofan

Slika 29: VKR rac¢un

Pri pripravi VKR raduna je potrebno izpolniti vsaj obvezna polja (oznacena z *). Tak VKR
racun je nato mogoce shraniti. Ko so izpolnjeni vsaj obvezni podatki, se VKR ra¢un shrani
kot osnutek (status raCuna spremeni iz »V pripravi« v »Osnutek«), ob tem pa je tak VKR
racun mogoce tudi Ze poro€ati (akcija »Shrani in porocaj«).

Glede na razli¢ne statuse, v katerih se nahaja VKR racun, so omogoc¢ene sledece akcije:
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Akcija Opis V pripravi | Osnutek | lzdan
Shrani Shranjevanje vpisanih podatkov na obrazcu (ko so | X X
vpisani obvezni podatki)
Shrani in porocaj Shranjevanje vpisanih podatkov na obrazcu (ko so | X X
vpisani obvezni podatki) s hkratno izdajo VKR
raéuna
BriSi Brisanje Se neizdanega VKR raduna X X
Zapri Akcija zapre masko in vrne uporabnika na seznam | X X X
radunov
4.1.1. Posebnosti pri izpolnjevanju VKR racunov:
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Porocati je potrebno vse podatke iz raCuna, izdanega v vezani knjigi racunov, ki jih
ponuja obrazec »VKR racun«. Minimalni nabor za poroanje oznacujejo obvezna
polja (oznacena z *).

Glava VKR ra¢una:

o Med obvezna polja $tejeta tudi filtra: poslovni prostor in operater. Ce $e nista
izbrana, ju je pred poroCanjem potrebno izbrati.

o Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve se samodejno predizpolni iz nastavitev

o Podatki iz racuna VKR (id zapisa, Datum izdaje, Datum odziva in EOR) se ob
porocanju izpolnijo avtomatsko

o Kupec ali naroCnik:

= |zberite v spustnem seznamu, ali je kupec koné&ni potrodnik oziroma ni
identificiran za namene DDV, ali pa je kupec identificiran za namene
DDV,

= nadaljnji vnos podatkov o kupcu ni obvezen. Upostevajte pa, da je
podatek o kupcu v skladu z DDV zakonodajo v nekaterih primerih
treba navesti (ve€¢ o obveznih podatkih na radunu je navedeno v
podrobnejSem opisu Racuni) oziroma, ¢e tako dolo¢a druga podro¢na
zakonodaja (drugi »nedavéni« predpisi). Ce radun izdate osebi, za
katero se ne zahteva da so na racunu navedeni podatki kupca,
podatkov o kupcu ni potrebno navajati.

o Serijska $tevilka raduna in Stevilka seta raduna iz VKR sta na vezanih knjigah
racunov pred natisnjeni, tipicno v nogi obrazca, medtem ko Stevilko raCuna
dodeljuje vsak izdajatelj sam

Racun izdan v svojem ali tujem imenu za tuj racun

o porocati je mogoCe v svojem imenu ali pa v tujem imenu za tuj racun; v
slednjem primeru je obvezen podatek tudi davéna Stevilka poslovnega
subjekta, za katerega se poroCanje izvaja

Vrednosti racuna

o Obvezna vnosa sta »Vrednost raCuna« in »Vrednost za placilo«. V polje
»Znesek povracil« se vpiSe znesek povracil na raCunu, ki se priznajo kupcu
(npr. na podlagi dobropisa za vracilo embalaze).

Vrednosti osnov po davkih in dajatvah, vrednosti davkov in dajatev, ter vrednosti
posameznih vrst dobav:

o Davek na dodano vrednost: VpiSejo se vrednosti osnov (po zmanjSanju za
popuste) in vrednosti obraCunanega davka na dodano vrednost. Vpis
podatkov je obvezen, Ce je na raCunu obraCunan davek na dodano vrednost.
Aplikacija ne kontrolira vpisanih vrednosti.

o Pav3alno nadomestilo: VpiSe se stopnja, osnova (po zmanjSanju za popuste)
in znesek obraCunanega pavsalnega nadomestila. Vpis podatkov je obvezen,



http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Davek_na_dodano_vrednost/Opis/Podrobnejsi_opis_Racuni.pdf
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Ce je na raCunu obraCunano pav8alno nadomestilo. Aplikacija ne kontrolira
vpisanih vrednosti.

Ostali davki/dajatve: VpiSe se skupni znesek ostalih davkov oziroma dajatev
(razen DDV), ki so na raCunu. Vpis podatka je obvezen, ¢e na racunu
obstajajo drugi davki.

Vrednost opro$¢enih dobav: VpiSe se skupna vrednost dobav blaga ali storitev
na racunu, ki so v skladu z Zakonom o davku na dodano vrednost opro$¢ene
placila DDV (po zmanjSanju za popuste). Vpis podatka je obvezen, ¢e na
racunu obstajajo takSne dobave.

Vrednost dobav po 76.a ¢lenu Zakona o davku na dodano vrednost: VpiSe se
vrednost dobav, za katere je v skladu s 76.a ¢lenom Zakona o davku na
dodano vrednost prejemnik blaga ali storitev placnik DDV - obrnjena davéna
obveznost (po zmanjSanju za popuste). Vpis podatka je obvezen, e na
racunu obstajajo takSne dobave.

Vrednost neobdavéljivih dobav: Vpide se vrednost neobdavéljivih dobav blaga
ali storitev na radunu, ki v skladu z Zakonom o davku na dodano vrednost
niso predmet DDV (po zmanj8anju za popuste). Vpis podatka je obvezen, Ce
na ra¢unu obstajajo takSne dobave.

Vrednost dobav, ki se nana$a na posebne ureditve: VpiSe se vrednost dobav,
za katere se uporablja posebna ureditev po kateri se obdavcuje razlika v ceni,
in sicer posebna ureditev za rabljeno blago, umetniSke predmete, zbirke in
starine (101. &len Zakona o davku na dodano vrednost). VpiSe se tudi
vrednost dobav, za katere se obraCunava in placuje DDV po posebni ureditvi
za potovalne agencije (97. ¢len Zakona o davku na dodano vrednost). VpiSe
se znesek, ki je zmanjSan za popuste. Vpis podatka je obvezen, ¢e na racunu
obstajajo takdne dobave.



IZDAJA RACUNOV POROCAN|E VKR RACUNOV NASTAVITVE ADMINISTRATOR Pomot @ Odjava G

VKR racun (STORNOQ) status: osnutek

TRG1 (poslovni prostor) - Maja Testna (operater) - Kupec ali narognik *
Konéni potrodnik oz. ni ID za DDV -
Dobavitelj blaga ali izvajalec storitve Podatki ratuna iz VKR
Naziv
MNaziv ali ime Testno podjetje ID zapisa 19
Naslov Testna ulica 1 Datum poroé.
Kraj 9999 Testni Kraj Datum odziva
1D za DDV 5110084495 EOR Naslov
Etevilka rauna iz VKR * Serijska Stevilka VKR (oblika: 1234-1234567) * PoZtna Erevilka in Podta
05 1234-1234567
Stevilka seta ratuna iz VKR [oblika: 01) * Datum izdaje racuna iz VKR * D5 ali 1D za DDV
05 30.11. 2015 ]
Kraj izdaje racuna iz VKR
Ljubljana
Podatki o prvotnem raunu
Vrsta prvotnega rafuna ¥
Ratun iz VKR -
Srevilka raguna iz VKR * Serijska Stevilka VKR (oblika: 1234-1234567) *
04 1234-1234567
Stevilka seta raéuna iz VKR (oblika: 01) * Datum izdaje raéuna iz VKR *
04 30.11.2015 ]
Racun izdan v *
svojem imenu -
Vrednost rauna (€) * Znesek povradil (€) Vrednost za plagilo (€) * Davek na dodano vrednost
100,00 100,00
9,5% osnova (£) 100,00
9,5% davek (€) 9,50
Ostali davki / dajatve (€)
22% osnova (€)
Vrednost oproiéenih dobav (€)
22% davek (€)
Vrednost dobav po 76.a Elenu Zakona o davku na dedano vrednost (€)
Vrednost necbdaviljivih dobav (€) PavEalne nadernestila
Vrednost dobav, ki se nana3a na posebne ureditve (€) Stopnja (%)
Osnova (€)
Znesek (€)

- . - - Status: Osnutek
Shrani Zapri
Shranjeno

Slika 30: VKR storno ra¢un
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4.1.2. Posebnosti pri izpolnjevanju VKR storno rauna:

- VKR storno racun omogoca vnos enakih polj kot pri VKR raunu, hkrati pa omogoca
poro¢anje tudi o prvotnem racunu, pri éemer so referen¢ni podatki obvezni:

o Opcija »Vrsta prvotnega racuna: Racun iz elektronske naprave« omogoca
poroCanje podatkov o prvotnem racunu izdanem na elektronski napravi, ki ga
zelimo stornirati. Potrebno je navesti oznaki (Sifri) poslovnega prostora in
elektronske naprave, zaporedno Stevilko racuna in datum, ter uro izdaje
prvotnega racuna

o Opcija »Vrsta prvotnega raCuna: Racun iz VKR« omogoCa porocanje
podatkov o prvotnem VKR racunu, ki ga Zelimo stornirati. Potrebno je navesti
Stevilko VKR racuna, serijsko Stevilkko VRK, Stevilko seta racuna iz VKR in
datum izdaje prvotnega VKR racuna.

4.2. Tiskanje podatkov

Aplikacija omogoc€a tiskanje podatkov o poro¢anih VKR racunih. Funkcionalnosti, ki je na
voljo pod seznamom kot to prikazuje slika 28. Na posamezno stran A4 formata, ki se pripravi
v pdf obliki, se zapiSe 50 poro¢anih VKR ragunov.

Pogosta vprasanja:

1. VpraSanje: Ali pri dobavi z obrnjeno davéno obveznostjo iz spustnega seznama izberem
davéno stopnjo, ki sicer velja za to dobavo?

Da. Pri dobavah, za katere je po 76.a ¢lenu ZDDV-1 prejemnik dobave dolocen kot placnik
DDV (obrnjena dav&na obveznost) v spustnem seznamu izberete stopnjo, ki sicer velja za to
dobavo. Ker pa ste potrdili polje za obrnjeno davéno obveznost, se bo na ra¢unu DDV samo
informativno navedel, ne bo pa se vstel v znesek za placilo.

2. Vpra8anje: Kaksna je viSina preraCunane davéne stopnje za izraCun zneska DDV, ki je
vsebovan v plagilu?

Pri izraCunu zneska DDV, ki je vsebovan v placilu, se uporablja preracunana davéna stopnja,
in sicer:

- preracdunana stopnja 22 % zna$a 18,0328%,

- preracunana stopnja 9,5 % zna$a 8,6758%.
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