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PREJETI RACUNI

1. Trenutno roéno uvazamo e-rac¢une iz Ujp-ja v Knjigo prejetih racunov. Ali
omogocate avtomatski prenos e-raéunov?

ICenter omogoca avtomatski uvoz e-racunov z ustreznimi predhodnimi nastavitvami:

- Najprej je potrebno pridobiti splosno digitalno potrdilo, e ga Se nimate (npr.
Racunovodstvo).

- Na UJP morate oddati vlogo, da se zelite vkljuCiti v B2B za to sploSno digitalno
potrdilo in priloziti Izjavo SAOP o testiranju.

- Ko dobite z UJP-ja obvestilo o vkljucitvi v B2B oddate na Saop zahtevek za pomo¢€ na

tehni¢no podporo, da se uredi povezava

Podrobnejsa navodila preberite na:

http://www.icenter.si/vl/media/saop.icenter.-

.navodila.za.povezavo.z.ujpnet.pdf?t=1417614540

Poleg avtomatskega prevzema e-raCunov vam SAOP iCenter (od verzije 6.28 dalje)
omogoca Se:
- Oddajo e-raCunov

- Prevzem povratnic

2. Ali lahko proraéunski uporabniki prejmejo dobavnico, narodilnico,.. v fiziéni

obliki in jih nato skenirajo kot priloge k prejetemu raéunu?

Da. 1.to¢ka 26.Clena ZOPSPU navaja: Za izmenjavo racunov in spremljajoCih
dokumentov v elektronski obliki (v nadaljnjem besedilu: e-ra¢uni), ki jih izdajajo ali
prejemajo proracunski uporabniki, je UJP enotna vstopna oziroma izstopna tocCka.
Narocilnica in dobavnica navadno nista prilogi e-racuna. V kolikor se kupec in
dobavitelj dogovorita o elektronski izmenjavi prilog, so le-te priloga e-raCuna. Vse
ostale priloge, ki jih prejmemo v fizi¢ni obliki, pa lahko skeniramo in jih pripnemo k

prejetemu e-racunu.

3. Kako vnesem raéun iz tujine v knjigo PR zaradi Stevilke?
Racun iz tujine boste tudi po 1.1.2015 prejeli e v papirni obliki in ga vnesli v Knjigo
prejetih racunov ro€no, po ustaljenem postopku. V primeru potrjevanja racuna, boste
racun poskenirali. Lahko ga vnesete v isto knjigo, kjer so vsi ostali racuni, ali v lo¢eno

knjigo.
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4. Ali lahko uvozimo prejete e-raéune v knjigo prejete poste?
SAOP iCenter omogoca uvoz e-racunov v Knjigo prejetih raCunov (PRAC). V Knjigo poste se
zato prejetih raCunov navadno ne evidentira, saj je hamenjena evidentiranju vse poslovne

dokumentacije, razen prejetih raunov.

5. Kako se stevilcijo fascikli? Ali je smiselno ob vsakem uvozu e-racunov odpreti

tudi fascikel zaradi Steviléenja?

V Knjigi prejetih raCunov ob uvozu e-racuna izberemo vrsto fascikla, kot prikazuje slika.

\{®y Prejeti ratunisprememba - PODJETJE d.o.c [
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Knijige dokumentoy

Raduni: lmPrejeti racuni
Zahtevki: mprejeﬁ racuni
Predracuni: lmprejeti racuni PE01
Dobropisi: IPR ---IPrejeti racuni
Bremepisi: IPR ---IPrejeﬁ racuni
Ratuni za predpladio lmPrejeti racuni
{avansni racuni):

[ by i i i
Ob uvozu prepisi
dokumente na vrsto IPR "'Iprejeti racuni
fasdkla:
Datumn prejema: | LI
 Opusti " Potrdi
Skrbnik 002 | P |

Program bo tako sam kreiral nov fascikel, v katerem bodo vidni vsi dokumenti, ki sestavljajo
prejeti e-ratun. V ta fascikel lahko dodajamo Se ostale dokumente, kot so na primer prejeta
dobavnica, izdano narocilo, povprasevanje, ponudba, itd. Podpisniki prejetega racuna lahko
enostavno dostopajo do dokumentov fascikla racuna, katerega potrjujejo.

SAOP Prejeti racuni o 3

Slika racuna P WO e

IRacun-00000 15-2-20 14-R.A-187. pdf

IRacun-0000015-2-2014-RA-187 . xml

Fasckell| k) &= 2 [} Pr-00051 (prejeti rafuni-2014-PR-246)
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6. Kje podpisnik vidi da ima racun fascikel, kjer so tudi ostale priloge, ki jih mora

videti pred podpisom - likvidacijo?

Podpisnik potrjuje oziroma podpisuje prejete racune v Knjigi prejetih racunov. Ko vstopi v
potrijevanje racunov, se prikaZe tabela z racuni, ki ¢akajo na potrditev. V primeru, da
podpisnik zZeli videti dokumente fascikla prejetega racuna, ki je prikazan na ekranu, klikne na

gumb Slika:
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Odpre se okno, kjer klikne na gumb Dokumenti :
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Odpre se fascikel z dokumenti:
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" % SAOP eRegistrator - PODJETJE d.o.c

Dokumenti fascikla

ID Fascikla: |{6E713FAF-DEDE-4E93-2C36-8D% IF392FBIE:
Sifra fasdkla: | PR-00055
Maziv fasckla: |prejeti racuni-2014-PR-238
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| | |In'|e dokumenta | |Priloge ISkupina |§ifra |Nosi|ec dokumenta
Klikni tukaj za definicijo filtra
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IZDANI RACUNI

1. Kako je v primeru, kadar vnasalec ra€una ni hkrati podpisnik raéuna?

Verzija iCentra 6.28 prinaSa novosti pri postopku izdaje ter potrjevanju e-raCunov. V
Fakturiranju najprej pripravimo osnutek e-rauna, ki ga lahko, ¢e Zelimo, predamo v
potrjevanje. Ra¢un nato lahko izstavimo Sele, ko je potrien. Ve€ o tem na povezauvi:

http://www.icenter.si/vl/media/saop-potrijevanje-izdanega-racuna.pdf?t=1418978895

Omenjeno omogoca verzija SAOP iCentera 6.28 z naprednimi funkcijami eR.

2. Kako se doda dobavnica k izdanemu e-racunu?

Pred pripravo osnutka lahko ra¢unu dodamo eno prilogo ali fascikel z ve¢ dokumenti. V
primeru dodajanja dobavnice se lahko posluZzujemo dodajanje priponke:
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Ko je dobavnica prilozena, pripravimo osnutek racuna, kjer ozna¢imo Dodaj priponko:

[T, SAOP Fakturiranje - POD)

Tiskanje/Priprava osnutkov e-ratunov 2014/R

Izstavitev:

Obrazec IRAEUN (FAK_Racun.gr2)

=
=

Tiskalnik IIQ@ WSRY-FS\Kyocera F3-13700N KX (PS)

Predogled Obrazd

Podpisnik e<atuna |LEeELE0]

Mastavitve za pripravo e-rauna

Vrsta rauna |380 -radun

Led L

Ovajnica IBankart

I~ Podatek podietia samo Davina Stevilka

@zapri v/ Osnutek

[Skrbnik

ooz

4

3. Ali je elektronski podpis izdanega rauna obvezen?

V primeru, da e-racun potuje po bancnih poteh (banke, UJP), je podpis e-raCuna obvezen.
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4. Kako iz celega seznama izdanih racunov lo¢imo proracunske uporabnike pred

posiljanjem? Kaj pa ¢e ne vemo, kdo je proracunski uporabnik?

Na stranki, ki ji bomo izdali e-ra¢un, to ustrezno oznaéimo na zavihku Izstavitev dokumentov:

.+ SAOP Sifranti - sprememh—a “PODIETIE d.oo.

(=N >

» B x @ ®
Sifra (0000004 |Registramr d.o.o. [~ Neaktivna [V Statusrazmerja: Sklenjen komercialni odnos Indikator poslovania
Trgovski podatki | Banéni rafuni | Dogodki I Ostal] podatki I Opomba | (1) Po meri IIZSEV“EV dokumentoy Eonlbeh’u podatk |
M4 b b @ oE B
|'ﬁu dokumenta MNaziv |'ﬁsk |Pdfna e-naslov |E-raEun na e-naslov IE-(aEun v spletno bankolSMS |Naziv ponudnik = |||
RacunFak Fiadun iz FAK r W
.+ SAQP Sifranti - sprememba - PODJETJE d.o.o . i
I > B % B ® |
Tip dokumenta |RaunFAK «=:| Rafun iz FAK
[\ =lalgir2e eV W (F-racun v spletno banko -I
Obrazec [Raéun -levi 2 (FAK_RacunLeviDveDE.qr2) -~
e-naslov I
Tip ovajnice IPriszfB ovojnica LI
Ponudnik elekironske poti I j
¥ Opusti " Potrdi
A -
| 4 r
# Lokacie ¥ Opusti + Potrdi
Skrbnik poz | >

Z verzijo 6.28 je omogo€ena masovna sprememba nastavitev izstavitve dokumenta na

strankah:

PODJETIE d. SACP iCente

Moduli

P v B e
it

Uporabnikin ~ Varnostni  Razporejevalec  eRegistrator Potrjevanje

racunalnik ~  sistem ~ opravil ~ = dokumentov =

ﬁ 9 Siva

£ Modra ‘} Opravilna vrstica
Pripomocki

‘ Crna

Mastavitwe

Porocevalec

l Sprememba nastavitev izstavitve dokumenta J

Sulonesc prcae Erememba nastavitev izstavitve dokumenta i

il

Administrativni pregledi ePostarja

J 5 Krjiga prej...  £55 Fakturiranje

skrbnik 002 |PODIETXEd.0.0. 6.28.000 | WS1237\5QL2012..v26_predstavitev_demo_doo_SAOPsf || .:|

Ob izbiri se odpre okno, kjer izberemo Zelene nastavitve. Prikazujemo primer, ko Zelimo
vsem proracunskim uporabnikom avtomatsko oznaciti, da jim bomo iz FAK izstavljali e-racun

na banko:
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Sprememba nastavit

Tip dokumenta IRa(':unFAK l Racun iz FAK

—Mactayit

Mastavitev iz
I~ Ninastavicve

Madin izstavitve

v
[~ Ninastavitve

Nadn izstavitve

Cbrazec

IE-ra(':un v spletno banko LI

Obrazec

Tip owojnice

|Ra<':ur1 -levi 2 (FAK_RacunLeviDveDE.qr2) LI

Tip ovajnice

Ponudnik elektronske poti

IBankart

Ponudnik elekironske poti

|¥ Za proracunske uporabnike iz nasloval

Ihtb:l:ﬂwww.ujp.gov .5ifRPU ListRpuTxt.aspx

|
Sifra stika I l

W opust " Potrdi

Ce imamo urejeno avtomatsko oddajo e-ragunov preko UJPa pa to ustrezno oznadimo (v

A ’

polju Ponudnik elektronske poti izberemo povezavo UJP):

[ )

Sprememba nastavit:

Tip dokumenta IRaEunFAK I Radun iz FAK

itev iz
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Nadin izstavitve

Obrazec

IPo elektronski poti (ePostar)

Obrazec

Tip ovajnice

Tip ovajnice

Ponudnik elektronske poti

|w Fa proracunske uporabnike iz naslova

Ihttp +ffwwewe, ujp.gov..sifRPU/ListRpuTxt.aspx

Ponudnik elektronske poti

Sifra stika I l

[ - |

W Opusti

+ Potrdi

Seznam proracunskih uporabnikov za potrebe izmenjave e-raunov je dostopen na tej

povezavi:

http://www.ujp.gov.si/dokumenti/dokument.asp?id=464

J y
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5. Kako je z izdajanjem zahtevkov ob¢€ini in ministrstvu?

Glede vsebine, ali morate posiljati e-raune za zahtevke, se obrnite na UJP oziroma

prejemnika zahtevka, modul Fakturiranje pa vam omogoc¢a tudi izstavitev zahtevkov:

Tiskanje/Priprava osnutkov &

Izstavitev: Mastavitve za priprave e-racuna

Obrazec IF‘.AﬁUN (FAK_Racun.qr2) ldrsia rafuna |382-zahtevek

Tiskalnik |§ VSRV -FSKyocera FS-1370DN KX (PS) Ovojnica |Bankart

Predogled Obrazd [~ Podatek podjetja samo Davina Stevilka:
[T Meizvozi &rine Sifre

[~ Dedaj Priponka {o.)

[~ Dodaj vse dokumente iz fascikla

Podpisnik e-racuna ITII'IB Lozej (sigen-ca) Opis I

@ Zapri 1/ Osnutek

A

6. Kako se bo s podpisovanjem posameznih e-raéunov (podpisan mora biti vsak

rac¢un posebej in ne samo paket, ki se poslje v banko)?

Ob izdaji e-racunov iz Fakturiranja podpiSemo vse racune, ki so »v paketu« za poSiljanje.

PodpiSe se vsak radun posebe;j.

OBRACUN STORITEV

1. Kako pa je z izdanimi racuni starSem - poloznice? Ali lahko posSiljamo racdune na

elektronske naslove?

Proracunski uporabniki lahko posiljajo e-raéune le preko UJP-a, ki je enotna vstopna
oziroma izstopna tocka. Fizi€nim osebam ali gospodarskim subjektom lahko poSiljajo

tudi tiskan radun.
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