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Sprejem internega akta za potrebe davcénega
potrjevanja racunov

Ena od obveznosti po zakonu o davénem potrjevanju racunov je tudi sprejetje internega
akta o popisu poslovnih prostorov, dodelitvi oznak poslovnim prostorom in pravilih za
dodeljevanje zaporednih Stevilk raunov. Akt morate pripraviti pred priCetkom izstavljanja

gotovinskih racunov oz. raéunov, Ki bi lahko bili plagani v gotovini.

Kot pomo¢ pri sprejetju takega akta je na spletni strani FURS objavljenih ve¢ primerov
internih aktov. Za uporabo iCentra je primeren vzorec $t. 2 in delno vzorec §t. 4.
Povezava na primer FURS:
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Nadzor/Podrocja/Davcne blagajne in VKR/Obr

azci/Interni akt - primer 2.pdf

Osnutek akta si v iCentru po tem primeru lahko pripravite neposredno iz programa.
Podatki se prakti¢no vsi predlagajo iz iCentra in ni potrebe po vedjem posegu. Dokument

pripravljate s pomocjo Word vzorcev in tako si brez tezav pripravite svojo razli€ico izpisa.
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#SAOP# predlaganim vzorcem za pripravo internega akta.
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Priprava lastnega vzorca
Predlagamo, da si pripravite lastni vzorec, saj ne moremo na SAOP zagotoviti vsem

vasim potrebam in v primerih, ko raunov ne izstavljate samo iz iCentra, je nujno, sami
dopolnjujete akt v lastnem vzorcu ali se odlocite, da akt pripravite popolnoma izven
programa iCenter.
Pripravo lastnega obrazca priporo¢amo ker:

e Vam izgled ni vie€

¢ Niso upostevane vse vase Zelje

¢ Ima obrazec vam neprimerno besedilo

e PogreSate Poslovni prostor(e)

o PogreSate Elektronsko napravo(e)

e Imate drugacno Stevil€enje, kot ga vzorec predlaga

e Uporabljate Se drug program ali napravo za izdane racune, ki ni del iCentra

e Drugo...

Lasten vzorec odpremo tako, da se postavimo na osnovnega in preko Vnesi zapis
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osnhovnega obrazca, kateri dolo€imo ime [Jane8 o1
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Interni_akt Interni_akt.doc
Ko imamo tako v preglednici svoj obrazec T = TeRNAKT 3 coc le tega
[E» Oblikuj

lahko poljubno oblikujemo z ikono . Oblikovanje poteka z Microsoft Office
orodjem Word (lahko tudi z nekaterimi drugimi razli¢Gicami urejevalnikov besedila) in ta

se samodejno odpre z pripravljeno vsebino. Primer:
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{7 skladn = Sastim odstavicom 5. flena Fakona o davinem potjevanja rafuoy - ZDavBR Sl
(Uradi list RS, 1. 57/15) odzovoma oseba drushe <#STRANKAU UporabnikNaziv>
<#STRANKAU. UporabuilNeslov> <#STRANKAU UperabnilPosta>

<#STRANKAU. UporabnilNazivPoste> <4#STRANKAU Kraj> , davina Sevilka: .
<#STRANKAU. UporabnilDavcna™, direktor ..., sprejemz 4.ilen

SV riePrometn

Zaporedne ftevilke rafunov si vsako leto, od 1. jamuarja do 31. decembra, sledijo v

injenem zaporedin, od dne Stavillce =x00000] do wn¢, po possmenni elektronski
napravi za izdajo rafmov v poslovnen prostorn. Zaporsdje Stevilk rafmov je razvidno iz
tabele:

INTERNI AKT
o popiza paslevnh prostorov, dedelitvi cznak poslovnim prostorom in pravilth z2 [Oznaka Uzmaka
dodsljevanje zaporednik Stevilk ratunoy poslov dekitronske
prastara naprave
Fisable SPLIT
B

Zaporedje Stevill ratunov

1.élen P

& tem intarim sktom se ursja popis poslovaih prostoray in dodelitey omak poslovnim
prostorom ter isuiejo pravilz za dodeljevaniy ftavilk refumor v druzhi *+ o = zadwji dve Stevld iz leta
<HETRANKAT.T] ilNazivy <SS TRANKAU.T

<#5STRANKAU UporabuikFosta> <#STRANKAU. UporabnikNazivPoste=

<HSTRANKAU Kraj> , dsvina ftevilks: <#STRANKAU UporabnikDavena>.

Ta gt zafne veljati DD. ML LLLL.
2.ilen

Dopis posloveih  prostorov z imi omekemi,  pripedsjofimi meslovi in

identifikac "hm'um.w e Cnin ter vrste premitnih °‘1‘?‘m,mmp e Kraj <*STRANKAU Kraj> , dne :20. 11 2015

pozlovneza katastrske |stavbe | dela Prostera {v primern Direktor dnifhe:
prostors abiine stavbe | premitmegs
poslovneza
prostors)

TrevlakD | Stevilab | Seevilks | OpeTalF
avbe | DelaStay
be

3.clen

Omake eleloronskih naprav, preko keterih se v posamemem poslovnem prostan izdsjzjo
rafmi:

Uznala poslovaegs prosiors | Oznala elelironske naprave

3
| e I 1

Smo na urejanju dokumenta z besedilnim urejevalnikom, kjer besedilo poljubno

spreminjamo, dodajamo, opremljamo s slikami, itd.. Pozorni moramo biti na predele kot

So:

<#STRANKAU.UporabnikNaziv>

ali

<#txttable:SPLDP )

ROznake>

<#SifraPoslovnega | <#SifraVrsteP | <#SifraPoslovnegaProstora>-<#SifraVrstePrometa>- xx(
Prostora> rometa> <#SifraPoslovnegaProstora>-<#SifraVrstePrometa>- xx(

<#SifraPoslovnegaProstora>-<#SifraVrstePrometa>- xx(

ker je to del podatkov, ki se na izpis pripeljejo s poizvedbo neposredno iz podatkovne
baze.

Primer, ko zelim dodati novo elektronsko napravo:
Na preglednico elektronskih naprav vstavim novo vrstico in jo izpolnim z lastnimi podatki

(navajam z modro, da izstopa na primeru)
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Oznaka poslovnega prostora | Oznaka elektronske naprave

<#table:SPLDPROznake>

SifraPoslovnegaProstora SifraVrstePrometa
PARK1 A1
PARK1 A2

Ko zaklju€ite z urejanjem ne pozabite pred zapustitvijo urejevalnika shranit narejene
spremembe.

Informacija >

- | Zapnte ckno ko konéate urejanje datoteke!

Za Cas urejanje Word vzorca ima program opozorilo:

Vir podatkov
Podatki ki so pripeljani v Word vzorec, so iz:

e Stranka uporabnik — je stranka, ki nosi davéno Stevilko doloéeno na oknu nad
preglednico poslovnih prostorov
e Poslovni prostori — podatki iz preglednice poslovnih prostorov

e Zaporedje Stevilk raunov — pripravljena zloZzenka niza

*** Ker se podatki pripeljejo iz Sifranta strank, naj bi le ena stranka vsebovala vaso
davcno Stevilko, ker tako ni sporno, katere podatke zajame akt in ni sporno na katero
stranko se bo akt shranil, ko se zapiSe v dokumentacijski sistem (eRegistrator). Ta
stranka, ki naj bi predstavljala stranko uporabnika za nastavitve modulov, naj ima
izpolnjene vse podatke in tako bo akt izpisan popolno.

Izdelava akta

. . o B! ripravi
Akt se pripravi na osnovi vzorca preko gumba 'Pripravi dokumente'

SAQP Orodja

Priprava WORD vzorcev v teku
Poizvedba narejena.

AEENNEEENNNEENNNEENNNNNEEENNENEREN
se pozene priprava podatkov za Word e | , hato sledi
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= SAOP izpisi - SAOP d.o.o. - O X
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8y B SR EL = Odpri @ﬂskﬁj

Interni
akt-—-1.doc

mzapri

okno [aneE L preko katerega poZenete z dvoklikom
) (= Odpri : . : .

ali ikono urejevalnik besedila z vaSim naborom podatkov. Predlagamo, da

si vedno pogledate z urejevalnikom besedila, kaj boste natisnili, ¢eravno bi lahko

&} Tiskaj

neposredno izvedli tiskanje

Sprotna korekcija in dopolnitve

o [ Odpri . . . o . .
Ko ste izbrali Odpri se vam je odprl urejevalnik besedila in tukaj lahko Se

naredite zadnje spremembe o0z. dopolnitve pred tiskanjem oz. hranjenjem.

Primer besedila, ki ga predlagamo, da si ga uredite:
e Dodate del besedila
e Datum pricetka veljave akta — podatka ni v bazi in se ne more od nikjer
predlagati
¢ Naziv odgovorne osebe
¢ Odstranite odvecen poslovni prostor
¢ Odstranite odve¢no elektronsko napravo

e Odstranite nepotrebno predlaganje Steviléenja

Primer urejenega akta:
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V skladu s Sestim odstavkom 5. Elena Zakona o davénem potrjevanju raZunov - Oznaka poslovnega prostora | Oznaka elektronske naprave
ZDavPR, (Uradni list RS, 3t. 57/15) odgovorna oseba drufbe SAOP Racunalnidtvo 2 G
Podjetje za informatiko d.0.9. 0 UL Goriske fronte 46 5290 Sempeter pri Gorici 3 G
Sempeter pri Gorici , daycna stevilka: 10001239, direktor ... , sprejema 3 RA
2 =
PARK Al
INTERNI AKT

o popisu poslovnih prostorov, dodelitvi oznak poslovnim prostarom in pravilih za

4.Clen
dodeljevanje zaporednih Stevilk racunov

Zaporedne Stevilke raZunov si vsako leto, od 1. januarja do 31. decembra, sledijo v
neprekinjenem zaporedju, od zaporedne 3tevilke xx000001 do »n«, po posamezni
elektronski napravi za fzdajo raZunov v poslovnem prostoru. Zaporedje itevilk
ragunov je razvidno iz tabele:

1.¢len

§ tem internim aktom se ureja popis poslovnih prostorov in dodelitev oznak

poslovnim prostorom ter predpisujejo pravila za dodeljevanje zaporednih 3tevilk Oznaka Oznaka Zaporedie Stevilk racunov
raiunov v druzbi SAOP Ragunalnistvo Podjetje za informatiko d.g.0. 0 UL poslovnega elektronsk P )
Goriske fronte 46 5290 Sempeter pri Gorici Sempeter pri Gorici , davina prostora e naprave
Stevilka: 10001239. 2 G 2-G- xx000001, 2-G- xx000002, Z-G- 3000003,
2.8len 3 G 3-G- 000001, 3-G- 30000002, 3-G- 0000003, —
. T G 2-G- 30000001, 4-G- 30000002, 4-G- 3000003,

Popis poslovnih prostorov z dodelj i oznakami, pripadaj; i naslovi in PARKT AT PAR 3
identifikacijskimi oznakami iz registra nepremiénin ter vrste premiénih poslovnih = — =
prostorov: - . o
Oznaka Naslov poslovnega prostora | Stevilka | Stevilk | Stevilk | Vrsta poslovnega .
poslovnega katastrsk | a adela | prostora (v * xx = zadnji dve Stevki iz leta
prostora e obine | stavbe | stavbe | primeru

premicnega 5.&len

poslovnega

prostora) Ta akt zaéne veljati 01.decembrom 2015.
F Trgovina SAOP (2.) - Trg 1 7544 125 z -

Kromberk |

3 Ipesnasia [ [ ] E - objekt na stalm

lokaciji
4 vrednostno 0 0 0 | A-premiZen objekt Kraj Sempeter pri Gorici, dne : 29. 11. 2015

Direktor druzbe:
PARKT Fa C
3.¢len

Oznake elektronskih naprav, preko katerih se v posameznem poslovnem prostoru
izdajajo raguni:

Hranjenje akta
Vsak izvod natisnjenega oz. shranjenega akta je samodejno zaveden v dokumentacijski

sistem — eRegistrator na stranko uporabnika (glede na davéno Stevilko) in v podmapo
'Interni akt'.

Dokumentu se vodijo tudi ustrezne verzije in revizijska sled.
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Dokument lahko dokonéno urejate tudi znotraj dokumentnega sistema.
*»** SAOP vam samo pomaga pri pripravi akta in ne prevzema odgovornosti o vsebini akta !!!

Sempeter pri Gorici; 29. november 2015 Janez Bajt — SAOP d.o.o.
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