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Kako pravilno klasificirati raCune

Za 0SNnovna

sredstva

Zadnja sprememba 09/06/2021 10:52 am CEST

Rok hrambe prejetih raCunov je lahko razlicen, saj gre lahko za nabavo materiala,
osnovnega sredstva ali nepremicnine. V navodilih najdete postopek za pravilno

klasifikacijo raCunov.

Ob uvozu e-racunov v Knjigo prejetih racunov, program klasificira dokumente na

podlagi nastavitev na knjigi dokumentov:

Knjiga prejetih raCunov — Prejeti racuni — kliknemo naE[

{By SAOP Prejeti racuni - PODJETE d.o.o.
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Odpre se okno, kjer kliknemo na popravi zapis:
By SAOP Prejeti racuni - PODJETIE d.o.o. - O x

Knjige dokumentov
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Odpre se knjiga dokumentov

, vV primeru je to PR:

V tem prispevku
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% Prejeti racuni - sprememba - PODJETIE d.o.o. - O *

vEA RS
Sifra |PR—
Naziv IPrejeti racuni
Kmjizna skupina Iﬁ Prejeti racuni
Raduni se likvidirajo Im

[ Elektronsko podpisovanje rafunov ob likvidadii
Kontrola dobawvnic IPoveza\ra z MSP LI !

Kontrola orig. Stevilke IDa vI

¥ Priprava vknijizb na konto odhodka iz potrditey
Temeljnica | I
Dogodek Iﬁ Prejeti racuni
Zatetnica dokumenta v DK IF’_
Tip kmjige Im
Tip naloga Iﬁ Prejeti racun

Tip naloga

za izracunan skonto

Tip naloga za stalen skonto I I

MEPE Z8 (o cieti rafuni
shranjevanje
skeniranih dokumentov [ vidjud letnico v ime mape

Privzeta 5t. uporabnika DDV _H

rObvezen vnos —

Ce zelimo podrobneje pregledati, na kak$en nadin se shranjujejo dokumenti, v tem
primeru PRR, izberemo Administracija — eRegistrator — Vrste dokumentov:

S —
Moduli Bﬁszlce Administracija
3 2 v Q@ @ o
€ Modra | B Opravilna vrstica

(1] ist Pntl]evan)e
< lacunalnlk T sistem opla\.rll v k4 v . Crna

Administracija Klasifikacijski nacrt

PODIETIE d.o.o. - SAOP iCenter

Vrste dokumentov

Vzorci
|
Vrste fasciklov
Varnost (skupine)
Upravljanje z dokurmenti
Statistika

Pregled unicenih dokumentov

P z

Upravljanje fasciklov

Odpre se tabela, kjer izberemo vrsto dokumenta iz nastavitev naknjigi dokumentov
v Knjigi prejetih racunov, v prikazanem primeru je to PRR ter popravimo zapis:
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= SAOP eRegistrator - sprememba - PODJETIE d.o.c. - O it
Vrsta dokumenta = B
Sifra |PRR =
(asticacyska supna [FET R~
Klasifikacijski znak I450 _I Rafunovodski dokumenti

Naziv IPrejeti racuni
Tip gradiva |1z klasifikadjskega znaka
Rok hrambe |10y

Stopnja zaupnost |Interno

[ Obvezen podpis (Ze je PDF, podpisi PDF)
™ Obvezen razlog podpisa
[ Casovni #ig

Ponudnik storitev IEHrarnba Logitus j

Zamik pri podilianiu |~ gy aviomatskega posiljania

" Podlji takoj po vpisu dokumenta

' Polji fez | g0 dni

Dodatni parametri Tip dokumenta

7 Opusti " Potrdi
Skrbnik jooz | 4

Iz nastavitev Tip gradiva in Rok hrambe je razvidno, da se Prejeti racuni hranijo 10
let.

Ce zelimo pregledati kaksne nastavitve imamo na vrsti dokumenta za prejete
raCune za osnovna sredstva, odpremo $e to vrsto dokumenta:

= SAOP eRegistrator - sprememba - PODJETIE d.o.c. - O d
Vrsta dokumenta g wE e
Sifra |PR-0S =
(astiacyska supna [FET R~
Klasifikacijski znak I450 _I Rafunovodski dokumenti

Naziv IPrejeti raéuni za O3

Tip gradiva |Iz klasifikadjskega znaka ;I
Rok hrambe |20y

Stopnja zaupnost IIntemo ;I

I~ Obvezen podpis (ce je PDF, podpii PDF)
[ Obvezen razlog podpisa
[~ Casovni #ig

Iz zapisa je razvidno, da se racuni za osnovna sredstva hranijo 20 let.

Kako spremeniti vrsto dokumenta na ze
uvozenih racunih
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Ko smo racun uvozili, ga v Knjigi prejetih racunov odpremo ter kliknemo na
dokumenti fascikla:

{®y SAOP Prejeti racuni - sprememba - PODJETIE d.o.o. - O X
RN
frjga PR eed] Prejet raduni Knjiseno DK: ]
teto [ 016 Stevikaersiuna [ Kinfiseno DOV: Priprava za DK in DOY
Stevika 2 Orgnanadteviks [RA-e00000Z R I3 zepsvpe

Sifra stranke [0000021 .| [STRANKA 1234D.0.0. == knjieno 0sD: s, Zaps v 05D

Krijizeno DOP: ¥} ZapisvDOP
ID za DDV |SI77777777 -
Knjifena MSP: B zapis v MsP
Banka (0000003 I Podietnik d.o.0.
Naziv rafuna |TRR _I Stevilka rafuna 04441-0112012163 Status: V potrjevanju

Racuni Igavlq | Po;rdlbtel En]lierual Pre]em\l EPP I

Datum prejema 14.01. 20 16 S
Datum raéuna |04.01.2016 ; :
[~ Placano Datum pladila Iﬁ
Datum opravijanja |15.01.2015  ~ N pade .
Znesek pladila
Datum zapadlosti  |31.01.2016
Opomba
Znesek. 150,00 Evro
Denarna enota (378 [ Obroki
Znesek v domadi DE 150,00 [ Zavrnitve konto
Zawtnjena éil
Referenca (00 |2-0000015 r ! Neto rok pladiia | -
Datum zavmitve I = % skonta I
Skupina podpisnikoy
SifrasM  [0000006 | Izobrafevanie 7  Opomba |Posijatel: skrbnik
- ﬁ Komentar: cene so pregledans
S bo kempenzadja
Sifra referenta |y
Delovni nalog Exp
Slika ‘ 1 | ' ~  ~ 7] Racun-0000015-2-2016RA-2-2016PR-2.pdf T Referent za potrjevanje 0000001  --o| skrbnik
Slika priloge ‘D [#&8[% +[# ~ (7 Racn-0000015-2-2016-RA-2-2016PR-2.xml T Vzorec podpisnikoy FROURE - | skrbrik
— - .
Skrbnik dokumentov (0000001 --+| skrbnik
Fasckel ‘Q & & [l Pr-00203 (prejet ratuni-2015-PR-2) I B iﬁ 4

£ Prefinjirafun

[Pladla

% Opomba rat. ... [é] Dogodki Javno narodilo @ Usklajevanje predobremenitey Vecshivpotrizvanie < Opusti ' Potrdi

Skrbnik jooz | A

Odpre se okno fascikla, kjer vsem dokumentom spremenimo vrsto dokumenta. Z
misko oznacimo racun ter kliknemo na Lastnosti:

% SAOP eRegistrator - PODIETIE d.o.e.

Bk B

ID Fascikia: [{AED75045-7300-464C-832E-4DB4B 737 1ACE}
Sifra fasckla: |PR-00203
Naziv fasckla: |prejeti racuni-2016-PR-2

| Vzorci [z Skeniraj | Lastnosti | Kiasifikacijski nacrt Heg% 9 -Bh.-2edlapimEele| n”
[T [ime dokumenta | [prioge [skupina [3ifra [nosiec dokumenta [maziv
Klikni tulkaj za definicijo fitra
@ NDKD-0000021-2-2016-PR-1.pdf s 0000021 Stranka 1234 d.0.0. 2015-PR-000001
By B IRacun-0000015-2-2016-RA s 0000021 Stranka 1234

Racun-00000 0000021

Iy @) dobavnica.pdf B s 0000202 Stranka d.0.0.

Odpre se tabela z lastnostmi dokumenta, iz katere je razvidno, da je dokument
klasificiran kot Prejeti racun:



@ iCenter help center

% SAQP Raziskovalec - PODIETIE d.o.o.

Lastnosti dokumenta

ID Dokumenta |{B374D773-D06C-4E 12-8ED2-AT78F 1466885}

Dokument | TRacun-0000015-2-2016-RA-2-2016-PR-2.5ml

Mapa |85\0000021\Prejeti racuni20 15}

Ustvarjen 04012016 09:02:20 |
Arhiv

Mgy 2016-PR-2P

Vreta dokumenta  |FRR ***} Prejeti racuni
Tip dokumenta |- XM [ Slika za prikaz

Zadeva |Prejetirafun

Avtor |2 Skrbnik

Uporabnigki naziv (002) PODIETIE d.ov.0.

Vodija

Podjetie  |(0000021) Stranka 1234 d.0.0.

vrstg  |-xml

V polju Vrsta dokumenta zamenjamo izbiro. S klikom na | se odpre Sifrant vrst
dokumentov, v katerem izlo€imo izbran filter:

% SAOP Raziskovalec - PODJETIE d.o.o. - O *

lzbor vrste dokumenta W [P}

Dokument: IRacun-0000015-2-2016-RA-2-2016-PR-2.xml

Sifra  [|Maziv Tip kasifikadje Klasifikacijsk|Pomen
=|PRR.

4 Prejeti racuni Krjiga poste Radunovodski dokumenti

 (Sifra = PRR)

[Skrbnik 002 | 4

Prikaze se Sifrant vseh vrst dokumentov, za katere imamonajmanj pooblastilo
spreminjanja:
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% SAOP Raziskovalec - PODJETIE d.o.o. - O *

Izbor vrste dokumel w8

Dokument: IRacun-0000015-2-2016-RA-2-2016-PR-2.xml

Sifra |Naziv Tip Kasifikacije |}ﬂasiﬁkacijsl=|Pomen -
= Klikni tukaj za definidjo filtra

FOTO fotografije Knjiga poéte 2.001

N Javna narodila Knjiga poéte 430 Javna narodila

IZR izdani racuni FAK Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumer

IZR1 Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumer

450 Ratunovodski dokumer

Ratunovodski dokumel

Prejet racuni za O jiga poste 450 Ratunovodski dokumer
FRR Prejeti racuni Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumer
PRR1 Prejeti racuni Knjiga poéte 450 Rafunovodski dokumer
MNAR-DOB Narodilnice dobaviteljem Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumern
PG Pogodbe dobavitelji Knjiga poste 450 Ratunovodski dokumer
Zay Zavarovalne police Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumer]
VZD VZDRZEVAMIE Knjiga poéte 450 Ratunovodski dokumer]
TESTFILTER  |test filter Knjiga poéte 299 Testiranje
IZ1AVE RAZNE IZJAVE IN POTRDILA Knjiga poéte 1ZJAVE
IZ7-0BRACUNSH obr list Knjiga podte ZACASNI =
DRUGI OPCMIF | opomin 2 Knjiga poste ZACASNI =
; S
Opusti Izberi
[Skrbnik [oo2 | 4

Ob kliku na izberi je vrsta dokumenta na prejetem raCunu zamenjana:

{3 SAOP Raziskovalec - PODIETIE d.o.c. - O >
Lastnosti dokumenta W (@
ID Dokumenta  {B374D773-D06C-4E 12-8ED2-AS78F 1466865} Verziia 0

Dokument | TRAcun-0000015-2-2016-RA-2-2016-PR-2.xml
Mapa |&5\0000021'Prejeti raduni2015Y

Ustvarjen 04.01.2016 09:02:20 | Velikost 8564
Arhiv | Rokhrambe |04.01.2026 03:02:32
Naziv Lzynlem—zp
I\Frsm dokumenta  "R-05 " | Prejeti raduni za 05 I
Tip dokumenta  |-xml T Sika za prikaz

Zadeva |Prejetiracun
Avtor |2 Skrbnik
UporabniZki naziv {002) PODIETIE d.o.0.

Vodja |
Podjetje {0000021) Stranka 1234 d.0.0.

vrsta  |-xml
Kljufne besede  Prejeti raduni it.: 2-0000006
pplkacija  PRAC
Datum dokumenta |23, 02, 2016 12:40: -
Komentar %

|Z| Splosno {ﬁo meri/rﬁcmeniarji /(ﬁascikli

[Skrbnik ooz |

Postopek lahko skrajSamo, da Ze v lastnostih dokumenta ro€no vpiS§emo novo vrsto
dokumenta, v naSem primeru PR-OS.

Enak postopek ponovimo $e navseh ostalih dokumentih fascikla.
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