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Priprava internega akta za V tem prispevku
davCno potrjevanje izdanih
racunov

Zadnja sprememba 15/07/2021 3:07 pm CEST

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 racunov. Akt morate pripraviti pred
pricetkom izstavljanja gotovinskih racunov oz. racunov, ki bi lahko bili placani 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/
Obrazci/Interni_akt_-_primer_2.pdf

Osnutek akta si viCentru po tem primeru lahko pripravite neposredno iz

programa. Podatki se prakti¢no vsi predlagajo iziCentra in ni potrebe po ve¢jem
posegu. Dokument pripravljate s pomoc¢jo Word vzorcev in tako si brez tezav
pripravite svojo razli¢ico izpisa.
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#SAOP# predlaganim vzorcem za pripravo internega akta.

Priprava lastnega vzorca

Predlagamo, da si pripravite lastni vzorec, saj ne moremo na SAOP zadostiti vsem
vasim potrebam in v primerih, ko racunov ne izstavljate samo iz iCentra, je nujno,
da 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 vSec

e Niso upoStevane vse vase zelje

® |ma obrazec vam neprimerno besedilo

e PogreSate Poslovni prostor(e)

e Pogresate Elektronsko napravo(e)

e |mate drugacno Stevilenje, kot ga vzorec predlaga

e Uporabljate $e drug program ali napravo za izdane racune, ki ni deliCentra

e Drugo...

Lasten vzorec odpremo tako, da se postavimo na osnovnega in preko Vnesi zapis
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 Naziv izpisa |patoteka |
Interni_akt Interni_akt.doc

e RN sF_INTERNIAKT _3.doc , le tega lahko poljubno

oblikujemo z ikono Br ablikui . Oblikovanje poteka z Microsoft Office orodjem Word
(lahko tudi z nekaterimi drugimi razliCicami urejevalnikov besedila) in ta se
samodejno odpre s pripravljeno vsebino. Primer:

i eladin s Sestim odstviom 5. Elens Zaions o davinem pomjevann rafmov - ZDavPR. R TV 1
(Uradni list BS, it 5715, cacka druihe <STRANKAU.LU i

<#STRANKAU UporabnilcNaslov:- <*STRANKAU UporabikPosts>

<*STRANKAU.Uporabnil-NazivPoste> <*S TRANKAU Kraj> , davéna ftevilks )

<#STRANKAU UporabnilDavens>, divektor ., sprejema dilen

Zaporsdre fevilke ratwnov si veako lew, od 1. jamma do 31 decembra, sledijo v
‘neprekinjenem zaparediu, od zaporedne stevilke zx000001 do snv, po posemeni elektonsid
napravi za tzdsjo Tatunov v poslovnem prostamn. Zeparadje Stevilc rafmov je razvidno iz

INTERNI AKT iabele.
o popisn poslovnih prostarov, dodelitvi oznak poslovnim peostorom in pravilih z2
dodsljevanje zaparednib Stevilk safmov

Omila oredje Stevill ratunor
St | PO
naprave

TR
ot

1élen

 tem interuim aktam se ureja popis poslovnih prostorov in dodeliter ozak poslovaim

‘prostorom pravila za v drughi * ;o= zadufi dve ftevki iz leta
=#STRANKAU.U] ilNaziv: <#STRANKAU. il
<HSTRANKAU.Uj TRANKAU.U il
<#STRANKAU Kraj>, davins itevilkar <+STRANKAU UporabmikDavcnaz-
& élen.
‘Ta sl zaine veljati DD. MM LLLL,
2.len
Popis poslownih prostorov z  dodeljenimi  omakami  pripadgjofimi meslovi in
identifiicacijskimi oenakami iz regisira nepremicnin ter vrste iEnih poslovnih prostorov " TKr3i: It 015
o T NeSox postovacgs prosire T St Sl | Seoils TV e podraeE | Hegf HSTRANKAUKz}>, dna: 26 12,2018 .

poslornega Latastrike | stavbe | dela [prastars (v primern Durekitor druzbe:
prostora obine stavbe | premifnezs

poddovnesa

prostarsy

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 Al

PARK1 A2

Ko zakljuCite z urejanjem, ne pozabite pred zapustitvijo urejevalnika shraniti
narejene spremembe.

Za Cas urejanja Word vzorca ima program opozorilo:

Informacija *

e Zaprite okno ko konéate urejanje datoteke!

k- E

Vir podatkov

Podatki, ki so pripeljani v Word vzorec, so:

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

e Zaporedje Stevilk raCunov — pripravljena zloZzenka niza

*** Ker se podatki pripeljejo iz Sifranta strank, naj bi leena stranka vsebovala vaso
davéno 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 predstavijala stranko uporabnika za nastavitve
modulov, naj ima izpolnjene vse podatke in tako bo akt izpisan popolno.

Izdelava akta

Akt se pripravi na osnovi vzorca preko gumba 'Pripravi dokumente' B! Bripravi | ko
se pozene priprava podatkov za Word
SAOP QOrodja

Priprava WORD vzorcev v teku
Poizvedba narejena.

Prekini | i
, hato sledi okno
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= SAOP izpisi - SAOP d.o.0. - O *®

x B

Interni
akt--1.doc

ﬁl] Zapri

JanezB [o01 | /| preko katerega pozenete z
dvoklikom ali ikono & oderi  urejevalnik besedila z vasim naborom podatkov.

Predlagamo, da si vedno pogledate z urejevalnikom besedila, kaj boste natisnili,

&eravno bi lahko neposredno izvedli tiskanje & Tskaj
Sprotna korekcija in dopolnitve

Ko ste izbrali Odpri @ oderi se vam je odprl urejevalnik besedila in tukaj lahko $e
naredite zadnje spremembe oz. 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

e Odstranite odvecen poslovni prostor

e QOdstranite odvecno elektronsko napravo

e Odstranite nepotrebno predlaganje Steviléenja

Primer urejenega akta:
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V skladu s Sestim odstavkom 5. Clena Zakoma o dalvcﬂﬁm Dutr]ewmu racunov - Qznaka poslovnega prostora | Oznaka elekbronske naprave

ZDaYER, (Uradni st RS, 3t. 57/15] cdaovoma oseba SAOP Ragunalnistvo 2 G
Podjetje za informatiko d,9,9. 0 Ul. Geriske fronte i mn Sempeter pri Gorici 3 G
Sempeter pri Gorici , daycna stevilka; 10001239, direktor ... , sprejema 3 A
3 G
[ AT
INTERNI AKT

o papisu paslovni prastorov, dodelitd znak poslovnim prostorom in pravitih za 4.cten

dodeljevanje zaporednin stevilk ratunov
zaporedne Stevilke ratunov si vsako leto, od 1. januarfa do 31. decembra, sledijo v
neprekinjenem zaporedju, od zaporedne 3tevilke 100001 do »ne, po posamezni
clektronsidi napravi za izdajo racunov v poslovnem prostoru. Zaporedie Stevilk

1.8len

S tem internim aktom se ureja popis poslovnin prostorov in dodelitev oznak

:  aktom s ure) > ” titey ok raunov je razvidno iz tabele:
peslovnim prostorom ter predpisujejo pravila za dodeljevanje zaporednih @ oy T
[atnov v G SAOD Racunalnisvo Podjetfe za nformatiko .. 0 Ul ,‘l,";"'..,‘:,'.,, Ormeke | Loporedie Stevilk racunoy
Goritke fronte 46 5290 Sempeter pri Gorici Sempeler pri Gorici , gavina Drostora o naprave
Zrevilka: 10001239, 3 3G 000001, 1. 3000002, 2.G.- 70000,
2.den 3 G 3-G- 04000001, 3-G- 30000002, 3-G- 000003, _
a G 4-G- 0000001, 4-G- xx00000] 0OD03,
Popis_poslovrih prostorov 2 dodeljenimi oznakami, pripacajoii naslovi in o SRR, AR
identifikacijskimi oznakami iz registra nepremicnin ter vrste premicmih poslownih —— - —
prostorov: - T, A
Oanaka | Maslov poskevnega prostora | Stevilka | Stevilk | Stevilk | Vrsta poslovnega —
peslovrcea katmtrek | @ adela | prostora (v * 301 = zadnji dve Stevid iz leta
prostora cobline | stavbe | stavbe | primeru
premiénega 5.2len
paslovnega
prostora) Ta akt zacne veljati O1.decembrom 2015.
27 Trgovina SADP (2.) - Trg 1 544 175 7 -
|
3 Sposnaihl [ 0 0 B - objekt na staini
tokaciji
¥ viednortno v 4 0| A~ premmiten cbjekt Kraj Sempeter pri Gorici , dne : 29, 11. 2015
PARKYT anarEee ob Leiarmt Direktor druzbe:
" B Sonja Sinigoj

3.len

Gznake elektronskih naprav, preko katerih se v posameznem posiovnem prostoru
izdajajo racuniz

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 dokon¢no urejate tudi znotraj dokumentnega sistema

*** SAOP vam samo pomaga pri pripravi akta in ne prevzema odgovornosti o

vsebini aktal!l!



