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Prilaganje dokumentacije k e-racunu

Nih&e si ne Zeli podpisati ra¢una brez, da bi vedel ali se znesek raduna ujema s ponudbo. Se
sploh pa ne zelimo podpisati racuna brez, da bi vedeli ali smo prejeli pravilne koli¢ine

naroCenega blaga, oziroma ali je bila izvedena dolo¢ena storitev v okviru dogovorjenega.

Uvedba e-raunov prinasa priloznost, da dokumentacijo uredimo. iCenter in eRegistrator
nam omogocata, da vse dogodke, ki so povezani z dolo¢enim raunom »pripnemo« temu

racunu.

Kako se odgovorno rokuje z ra€uni?
V urejenih organizacijah ne govorimo zgolj o e-racunih pac pa Se o vrsti druge dokumentacije
na podlagi katere lahko odgovorna oseba sploh podpise e-racun. Na podlagi vasih aktivnosti

se navado ustvarja slede¢a dokumentacija:

Aktivnost Dokument, ki se ob tem ustvari!

1. Poslana povprasevanja - E-postno sporocilo

2. Prejete ponudbe - E-postno sporocilo, pisne ponudbe

3. Odlogitev za ustrezno ponudbo - Zapisnik sestanka z razlogi za odlocitev
4. Narocilo izbranega blaga ali storitve - E-postno sporocilo, narocilnica...

5. Dogovor o dostavi - E-postno sporocilo

6. Prejem blaga ali storitve - Dobavnica ali dokazila o opravljeni storitvi
7. Prejem racuna - Prejeti raun

8. Podpis, oziroma likvidacija racuna -> Zapis o likvidiranem racunu

Kje torej poiS€ete ustrezne informacije pred
podpisovanjem ra€una?
Pri uvajanju uporabnikov v e-racune in dokumentni sistem eRegistrator zaznavamo, da vodje
in ostali zadolzeni pred podpisom raduna iS€ejo ustrezne informacije v omarah, na disku
raCunalnika, v e-posti, v€asih pa se zgodi tudi da se informacije izgubijo in jih morajo
uporabniki iCentra pridobiti od dobavitelja. Uvedba e-raéunov je priloznost, da urediti in

uvedete notranjo kontrolo pri opisanem postopku.
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Notranja kontrola predstavlja dobro osnovno za zunanjo kontrolo. InSpektor bo lahko
od vas zahteval revizijsko sled, oziroma informacije o tem, kaj se je dogajalo z raCunom in

ostalo dokumentacijo.

Z urejeno dokumentacijo lahko v iCentru in eRegistratorju enostavno dokazujete nastanek

poslovnega dogodka tudi po vec letih.
S takSnim nacdinom boste kot dober gospodar imeli popoln nadzor nad stroski.
PRIMER: Dokumentacija pri nabavi

Poglejmo si po korakih na konkretnem primeru katera dokumentacija spremlja poslovni
dogodek nabave in kako se z njo pravilno rokuje.

1. Najprej posljemo povprasevanje po e-posti: \Vzorec povprasevanja, oziroma dopis, Ki

smo ga Ze vnaprej pripravili, imamo lahko shranjen v eRegistratorju v mapi Vzorci:

r ™
. SAOP eRegistrator - PODJETJE d.o.o. ool e
Raziskovalec dokumentov w8

Registrator d.o.o.
372 -8 D0 RDER BRE 7

| |Ime dokumenta |Pri|oge IDamm nastanka |Naziv |ID Uparabnika ‘\‘rs

[=Nr=10000004

[ danaénj webinar obrazec reklamacije-0000003-Borisk-0004.doc [ 16.9.20149:33:07  reklamacija 2014 2 Logi
3 ddv cbraduni /| Scan-0000004-Skibrik-0011,pdf 18.9.2014 12:32:17 2P
[ elektronska posta || Scan-0000004-5krbrik-0010,pdf 8.9.2014 12:31:05 2P
(3 inteni dopisi WZOREC 2013 - Zapisnik o certifidranju Zaposlen 2 8.9.2014 9:00:52 2P
[ Tzvrsbe B | Scan-0000004-Skrbnik-0001.pdf 5.6.2014 14:39:34 2P

3 letaki Y | eRegistrator - iC v6.25.pdf 23.5.2014 9:54:54 2 Logi

= £ Leto_2013 i | FrirocnikIzmenjavaEracunoyv-B5.pdf 21.5.2014 140442 2 Logi

£ dobavnice f% plailni promet-0001.doc 20.3.2014 14:10:47 2 obr;
3 TzdaniRacuni @ Testiranje izdaj erafunov na SAOP.doc 7.3.2014 10:13:45 2D

3 Tzdaniracuni 2013 @ Osnovna sredstva in drobni inventar. xlsx 8.4.2013 11:46:04 2izd

£ koper ‘i, | [odprte obveznosti-0001. pdf 19.3.2014 16:00:22 2 obr.
= @ pladiini promet.doc 27.11.2012 9:45: 14 2 obr:
y @ nov kontni plan - navedilo.docx 18.1.2013 9:16:44 2

3 narotilnice
Bl £ Leto_2014
[ IzdaniRacuni
3 NarodlaDobaviteliem
E: Opomin
E: Opomini
[ plan prilivov in odivey
=1 |25 pogodbe dobaviteliev Pricazan je 13 zadethov
[ pogodba 2014
(3 PR prejeti rafuniz012 A 2 Customize....
[ PR prejet ratuni2013

= Vzorci

S klikom na se ham odpre novo okno, kjer izberemo vzorec za povprasevanje:
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SAQP eRegistrator - PODJETJE d.o.o

=
B A R
EXEE Bk

Mapa A | | |Ime dokumenta & | |Pr|\oge |Nazw |\c'rsta doky
=l [ veord Click here to define a filter
[ pogodbe
3 potrdia
= Ipovpragevanie
[ skrbnigtvo
[ soglasje e-raéuna
[ vedrievanje
[ zapisniki o

= @ |Pcvpra§evar1je‘docx | Logitus te:

FY

[~

Prikazano je 1 zadetkow
4] |

| ¢ Opusti || [& Izberi |
[Skrbnik [0z | 4

2. Prejemanje in shranjevanje ponudb: Ponudbo, ki smo jo prejeli po e-posti, shranimo v
eRegistrator. Ce smo ponudbo prejeli v papirni obliki, jo seveda najprej optiéno preberemo

(skeniramo) s pomocjo pripomocka za skeniranje:

« @
egistrator d.o.o.

J[;\mml (i Skeniraj |5 Lastnosti [ | Klasifikacijski nacrt 0 a2 le-REmO BB | RE 2

[Mapa sfa]l [T [ [me dokumenta [ Iprioge [patumnastanke  [naziv [ Uporabnika_]urs

3. Odloéitev za ustrezno ponudbo: Ob odlocitvi za ustrezno ponudbo je nastal dokument,
ki ga imamo shranjenega na disku svojega racunalnika. Dodamo ga na nasSega
dobavitelja v eRegistrator.
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4. Naroc€anje izbranega blaga ali storitve: V programu iCenter Naro¢anje dobaviteljem in

kupcev pripravimo narocilo, ki se avtomatsko shrani na stranko dobavitelja.

e Adabe Reader - olEN|
e [dt Yeow ifndow [Help
Con | H0FE (2] [ ]~ ! F Tocks | Fill &Sign | Comment
—
saop d.o.o. Ulica 35 E Rrpet A0
" 5270 AjdovEEina :"m':‘
Slovenija
14 3 za DOV SITI40734D L .| N—

Ragistrator d.o.0, Narocilo

Sevilka:  PR1212014

Dalum. 20072014
Vipavska cesta § A

5370 Ajdovitina
Slovenija
Predudena dobava 072014
Farleeer dotavieiy 2 mdwrovedia Epdnn:  ind paloon ot 5
Twimfor:  DAETIIIN " Mckis iminfon
Biva e st Hokskna Cana v EUR Pispasil
Rt ey Fiorragri 30200 e 730000 Do %
Practa durs dobaaic 11002814

l Eatat 000 %

5. Dogovor z dobaviteljem o dostavi

Dobavitelju smo preko elektronske poste poslali dodatna navodila za dostavo. To

elektronsko sporo€ilo enostavno shranimo v eRegistrator na stranko.

6. Prejem blaga ali storitve: Prejeto dobavnico opti¢no preberemo (skeniramo), iz narocila

pa avtomatsko kreiramo prevzemnico in tako zagotavljamo, da je vrednost narocilnice in
prevzemnice enaka.

PODJETJE d.o.0. Ulica 36

na
ULICA 12, 5290 Sempeter pri Gorici m G
Stevilka racuna 01284-5450830032 Id. &t za DDV: SI79407340
H Stran 1
Dobavnica
Stevilka:  OD-1/2013-0000015 OSNOVNA SOLA
Ajdovscina, 31.07.2013
Ulica talcev 29
Dokument. flomastri 5270 Ajdovscina
Sl Slovenija
n E.podta
:::‘::‘ g Faks Modin isefon
Plad e Premmnk  OSNOVNA S0LA
Utica tcey 29
l:su biaga ez storitey [DDV % l Kolitina M& Cena I% PP l Vrednost
©0000000C0006 Flomasy ot 2000 30000 o5 7.00000 oce 21000
SKUPAJ EUR: n000
Prigradeno po rarcbin. ©0D-0/0 z dne
DO STARVLL / HELL

/£ e

v 4
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7. Uvoz e-raduna

E-raun uvozimo v knjigo prejetih raCunov ter ga povezemo s prevzemnico:

Prejeti racuni za knjigo PR Prejeti racuni _ s =
oa PR -] Prejeti racuni Knjizeno DK: (O pripravaza0k Knjizeno OSD: I, zapis v OSD
Leto | 014 Stevika | 130 Orig.3tevika [92-0000015 Q@ njsenoDV: () PriavazabDy  Knfeno DOP: # 2opis v 0OP
Stranka (8888888 ---| [SAOP D.0.0. = Kniteno PP: 03 zags v PP Knjteno MSP: B zxevus
ID2za DDV [SI79407340 ~|
Banka | B Naziv racuna B Stevikaretne
Racuni |Daviq | Samoobgaviitey | Pogritve | knjzene | prejen | SR Z|[1]n|[e* ]| = Tools = Sign = Comment
Datumi : ; :
Prejerna’—_|31-°7-2°14 = Q Raaml—_]31.07.2014 = Q CM&MW%MWHAWMMMMWM Enable Editing
Opraviianja [31.07.2014 v | [5] zapadiosti [15.08.2014 | n;l a
Znesek | 252,00 Evro PODJETJE d.0.0. . Uiica 38
; eota B =] (@ obroki l‘JUCA12.5290§empeterpnGorm Arowt
f Stevilka raduna: 01284-6450830032 identifikacijska Stevilka za DOV: 5170407340
Znesek v domadi DE 252,00
Referenca l_ @ k-
SeonapodaieT = RACUN
Analitike - P g
M i S0y OSNOVNA SOLA
- — % Ajdovidina, 31.07.2014 Uliica talcev 29 3
i Zapade: 15082014
= Dokument: 5270 Ajdoviéina
REF 22 E Sklic: 0092-0000015
D.NAL
Placila
PlaZano Datum pladila -
r Pacnk: CODOD1S  OSNOWNA SO0LA Ulica taicev 29 Prejemnit:  OSNOVNA SOLA
izl Sorn P——
OW"‘”| - \derseacizhs taeka 23 DOV: S27$19137 270 Aldoveems
= ‘Datum cpraviene dobave DIaga oX. COraVana stormev: 31 072014
[ vreta biags oz ctortew Joov % Kolidina ME | Cena EUR [ wses | wregnost | ‘
Zavrnitve Fomastn 01 200 000 hos. 7.00000 () 21000
L Zawmjeno  Datum zavimitve = or oovim omons rem  mo e
-S konto I J I SKUPAJ RACUN: 26200
Neto rok pladila v | % skonta x 5
Dodatno ZA PLACILO EUR: 252,00
i sikarac. ...
{# opomba rac. (5 Prefinj radun
8,28x11,69 in < n ] » |
£ potrdite [#2) Dogodki [DJ ajevanje predobremenite ¥ opust v Potrdi I
Skrbnik Z)

Na tem mestu v dogodke racuna »pripnemo« vso dokumentacijo, ki se veze na omenjen

racun. Tako bo vodja (direktor, ravnatelj) imel enostaven vpogled v proces nabave:

B w

ae

Q fss ::|'||_\|'siza|:u'si

A

Opis

|knjiga  |3tevika |stranka

|§iﬁ'a dogodka | Priponka =

2014 10.09.2014
2014/11.09.2014
2014 12.09.2014
2014/ 13.09.2014
2014 14.09.2014

povprasevarnje
ponudba
odlodtey

narodilo

dogovor o dostavi
dobavnica

PR 179
PR 179
PR 179
PR 179
FR 179
PR 179

0000004
0000004
0000004
0000004
0000004
0000004

1
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8. Podpis, oziroma likvidacija racuna: Vodja lahko na koncu enostavno podpise

dokument.

Revizijska sled ob inSpekcijskem pregledu
Kot veste je ob inSpekciji potrebno zagotoviti ustrezno revizijsko sled, ki podrobno popise vse
nastete korake v procesu nabave. Kako pa bomo inSpektorju predlozili revizijsko sled v

primeru, ko hranimo del dokumentacije v papirni del pa v elektronski obliki? Zelo tezko.

Priloge je potrebno pretvoriti v elektronsko obliko in jih shraniti na enem mestu. Se posebe;j
za uporabnike iCentra je dobrodosla informacija, da lahko dokumente shranjujete v
dokumentnem sistemu eRegistrator, kjer je zagotovljena tudi revizijsko sled.

Zelimo informativno ponudbo za eRegistrator...
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