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1 UVOD 

V nadaljevanju so na kratko opisane funkcionalnosti programa in kako se ga uporablja. Opisi ne vkljuļujejo 
napotkov kako se pravilno knjiģi, saj se predvideva, da knjigovodska znanja uporabnik ģe ima oziroma jih je 
pridobil v okviru loļenega izobraģevanja. 

Program se lahko uporablja tako z miġko (poleg tipkovnice za vnos vsebine), kakor tudi s tipkovnico. Uporaba 
z miġko je za marsikoga laģja, ker je bolj intuitivna, uporaba s tipkovnico pa je hitrejġa ker ni potrebno ves ļas 
preskakovati med tipkovnico za vnos vsebine in miġko za izvajanje komand oz. premikanje po programu.  

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in 
menujev, na katerih je oznaļeno, kakġen je njihov pomen. 

1.1 UPORABA S TIPKOVNICO 

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po 
programu. Program se lahko v celoti uporablja preko tipkovnice brez uporabe miġke. V nadaljevanju so naġtete 
tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen. 

tipka uporaba tipke 

smerne tipke gor in dol Á pomikanje med ekranskimi polji, tipka DOL prehod v naslednje polje, tipka GOR 
prehod v prejġnje polje 

Á pomikanje po seznamih/ġifrantih gor in dol 

smerne tipke levo in 
desno 

Á pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja 

PgUp in PgDn oziroma 
stran gor in stran dol 

Á hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polje ekrana (pgUp) 
Á hitro pomikanje po sezamih/ġifrantih gor in dol (za celo stran seznama) 

Enter Á pomikanje v naslednje ekransko polje 
Á shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju 
Á potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/ġifrantih 

F3 Á prikaz ġifranta v ekranskem polju opremljenim z znakom modre puġļice  

Á prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom  
Á menjava sortiranja prikazanega seznama/ġifranta po razliļnih kolonah 

Esc Á zapiranje trenutno izbranega odprtega okna 

levi Alt + dodatna tipka Á to so tako imenovane hitre tipke preko katerih se izvajajo komande 
Á dodatna tipka, ki jo je potrebno pritisniti skupaj z levo tipko Alt za izvedbo 
doloļene komande, je razvidna iz opisov komand v orodni vrstici trenutno 
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do ekrana 
razlikuje, so pa komande in aktivne dodatne tipke v orodni vrstici ekrana vedno 
prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z naslednjimi 
komandami: 
Á Alt-P: Potrdi 
Á Alt-A: Aģuriraj 
Á Alt-V: Vrini/Dodaj 
Á Alt-B: Briġi  
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levi Alt Á pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je 
prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na naslednji 
sliki, kjer je "vdrta" izbira Knjiģenje. Ko je glavni menu enkrat aktiviran se po 
njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol, menujsko izbiro pa 
aktivirate s tipko Enter 

 

1.2 UPORABA Z MIĠKO 

Miġka se uporablja za izvajanje ukazov in za premikanje po programu. Poleg miġke se uporablja tudi tipkovnica 
za vnos vsebine. Pomen in uporaba miġkinih tipk je enaka kot pri vseh standardnih windows programih. 

miġka akcija 

enojni klik na objekt z 
levo tipko 

Á izbira menujske vrstice glavnega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med 
posameznimi menujskimi izbirami sprehajate samo s premikanjem miġke 
levo/desno in gor/dol 

Á izbira okna, polja za vnos 

Á izvedba ukaza pri kliku na gumb (npr. na ) ali na ikono v orodni 

vrtici (npr. na  ) 

Á prikaz ġifranta ob kliku na gumb  ali  (prikaz koledarja) 

Á zapiranje okna ob kliku v zgornji desni kot okna na znak  

dvojni klik z levo tipko Á potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/ġifrantih  

klik z levo tipko brez 
sprostitve leve tipke 
(drģanje) 

Á premikanje oken po ekranu preko drģanja naslovne vrstice okna 
Á hitro pomikanje po seznamih dol/gor z drģanjem navpiļnega drsnika v seznamu 

enojni klik v polju za 
vnos z desno tipko 

Á prikaz kratkega menuja, ki vsebuje komande, ki omogoļajo kopiranje vsebine 
med polji za vnos 

2 ĠIFRANTI  

Ġifranti se uporabljajo kot seznami s ġiframi iz katerih izberete pred-definirano ġifro za potrebe vnosa v 

ekranska vnosna polja. Ġifranti so na voljo pri vseh tistih poljih, ki imajo na desni strani polja gumb . Ġifrant 

prikaģete tako, da z miġko kliknete na polje  ali pa pritisnete tipko F3. Ġifrant se odpre tudi v primeru, ko v 
polje za katerega se zahteva vnos ġifre, vnesete neobstojeļo ġifro ali pa ġifre sploh ne vnesete. Ko se ġifrant 
odpre, se osvetli vrstica z vsebino ġifranta, ki je najbliģje vsebini, ki ste jo vnesli v polje. 

PRIMER: V polje za vnos ġifre partnerja vnesete PET in pritisnete Enter. Ker partner s ġifro PET ne obstaja, 
se odpre ġifrant partnerjev, obenem pa se sproģi iskanje. Ker ste vnesli 3 ļrke, program sklepa, da gre za ime 
in ne za ġifro partnerja, zato skuġa poiskati partnerja katerega ime se zaļne na PET. Najde partnerja PETROL, 
ki ga lahko potrdite ali pa v okviru ġifranta nadaljujete z izbiro drugega partnerja. 

Na voljo pa je tudi poseben primer ġifranta in to je koledar za vnos datumov, ki ga prikaģete s klikom na polje 

 ali pa tipko F3. 

Ġifrante urejate sami.  
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Urejate jih lahko tako, da na menuju izberete ģeleni ġifrant in v okvnu, ki se odpre, urejate njegovo vsebino. 
Npr. za urejanje ġifranta partnerjev izberete Ġifranti -> Partnerji.  

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. istoļasno z vnosom drugih podatkov, na primer med vnosom knjiģbe in 
sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zahteva vnos ġifre, prikaģete pripadajoļi ġifrant. Nato uporabite eno 
izmed komand za urejanje ġifranta: Aģuriraj za spreminjanje vsebine izbrane ġifre, Vrini/Dodaj za dodajanje 
novega vnosa oz. nove ġifre in Briġi za brisanje izbrane ġifre. Opisano prikazuje primer v nadaljevanju, kjer je 
prikazano spreminjanje vsebine izbranega partnerja pod ġifro 00000002. 

 

Na voljo so ġifranti naġteti v nadaljevanju. 

2.1 ĠIFRANT   VRSTE PROMETA 

Vrsta prometa VP je pripomoļek, ki v kombinaciji z ostalimi nastavitvami olajġa in pohitri vnos posameznih 
knjiģb. Odvisno od tega, kako je nastavljen posamezen VP, z uporabo ustreznega VP-ja na zaļetku vnosa 
knjiģbe vplivate na naslednje stvari: 

Á katere podatke boste za knjiģbo vnaġali,  
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Á kateri podatki se bodo vpisali sami, 
Á kateri podatki morajo biti obvezno vpisani, kateri pa so opcijski 
Á katere akcije se bodo startale po zakljuļku vnosa knjiģeb oziroma po shranitvi (npr. zapiranje 

saldakontov, priprava naloga....) 
Á itd.. 

 
Ļe nastavitve VP-ja kombinirate ġe z ostalimi nastavitvami kot so uporaba ġtevcev za avtomatsko poveļevanje 
ġtevilke dokumenta in/ali nastavitev ponavljanja vsebine doloļenih polj, lahko pri vnosu knjiģb prihranite veliko 
ļasa. 
 

 
 
VP-je doloļate preko Ġifranti -> Vrste prometa. Lastnosti izbranega VP-ja doloļate preko zavihkov, ki 
predstavljajo posamezno skupino podatkov, ki jih vnaġate pri knjiģenju: 

Á doloļitev podatkov osnovnega konta na zavihku Doloļitev konta 
Á doloļitev podatkov protikonta na zavihku Doloļitev protikonta 
Á doloļitev podatkov DDV-ja na zavihku DDV 
Á doloļitev ostalih podatkov o dokumentu na zavihku Podatki o dokumentu 
Á doloļitev akcij ob shranitvi knjiģbe na zavihku Ostalo 
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2.1.1 Doloļitev konta 

Konto: vanj vpiġete osnovni konto, za katerega ģelite, da ga program ponudi ob vnosu nove knjiģbe. Ļe ne 
ģelite, da vam program ponuja nek konto, pustite to polje prazno in ga boste ob vnosu nove knjiģbe vnesli 
sami. 

Naļin vnos konta: ļe izberete opcijo obvezen vnos, boste konto pri knjiģenju lahko poljubno spreminjali, ne 
glede na to ali vam program konto ponudi sam ali ne. Ļe pa izberete fiksni konto (podan), potem konta 
pri knjiģenju ne boste mogli spreminjati, ker se bo uporabil konto doloļen v polju konto, ki mora biti v tem 
primeru obvezno doloļen. 

 

Debet/Kredit: s tem doloļite ali bo osnovna knjiģba v debet ali v kredit. Moģne so naslednje opcije: 

Á fiksirano na Debet: osnovna knjiģba bo v debet in tega med knjiģenjem ne boste mogli spremeniti. 
Á fiksirano na Kredit: osnovna knjiģba bo v kredit in tega med knjiģenjem ne boste mogli spremeniti. 
Á privzeto Debet (moģna sprememba): program bo za osnovno knjiģbo predlagal debet, kar pa boste 
med knjiģenjem lahko spremenili tudi na kredit. 

Á privzeto Kredit (moģna sprememba): program bo za osnovno knjiģbo predlagal kredit, kar pa boste 
med knjiģenjem lahko spremenili tudi na debet. 

Naļin vnosa partnerja: s tem doloļite ali se bo podatek o partnerju vnaġal ali ne 

Á se ne vnaġa: pri knjiģenju ne boste imeli moģnosti vnosa partnerja, ker bo program polje za vnos 
partnerja preskoļil 

Á obvezen vnos: partnerja boste morali obvezno podati, brez tega se knjiģba ne bo shranila. Npr. knjiģenje 
raļunov vedno zahteva podajanje partnerja na katerega je bil raļun izdan oz. prejet. 

Á ni obvezen vnos: sami se boste odloļili ali boste partnerja vnesli ali pa ne, odvisno od vrste knjiģbe, ki 
jo vnaġate. 

Preverjanje vneġenih partnerjev: s tem doloļite kateri ġifrant se bo uporabil za preverjanje pravilnosti vnosa 
ġifra partnerja. Poleg ġifranta partnerjev, ki je lasten posameznem podjetju, se lahko uporablja tudi ġifrant 
davļnih zavezancev, ki je skupen za celo drģavo. Preverjanje v ġifrantu davļnih zavezancev je smiselno 
samo v primeru, ļe se za ġifro partnerja uporablja njegova davļna ġtevilka. 

Predznak zneska: ļe izberete negativni predznak, se bo vneġeni znesek upoġteval vedno z negativnim 
predznakom. To je nastavitev za posebne primere, zato je veļinoma uporabljena opcija pozitivni 
predznak. 

 
Devizni znesek: s tem nastavite ali bo pri knjiģenju omogoļen vnos deviznega zneska in ali bo vnos deviznega 

zneska obvezen ali ne. Ļe je vnos deviznega zneska omogoļen, je potrebno pri knjiģenju podajati v kateri 
valuti se vnaġa devizni znesek (privzeto je EUR). 
Ļe je vnos deviznega zneska nastavljen, vendar ni obvezen, potem se lahko v primeru uporabljene valute, 
ki ni EUR, vnese tudi devizni znesek v podani valuti.  
Kadar se devizni znesek vnese, potem program sam preraļuna in vpiġe protivrednost v EUR-ih, pogoj za 
to pa je, da je podan teļaj (menjalno razmerje) med uporabljeno tujo valuto in EUR. Teļaje vnaġate v 
Ġifranti -> Valute in teļaji. 
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2.1.2 Doloļitev protikonta 

 

Protikonto: doloļite lahko protikonto, ki se bo uporabil za protikonto osnovnega konta. Ļe ne ģelite, da vam 
program ponuja nek protikonto, pustite to polje prazno in ga boste ob vnosu nove knjiģbe vnesli sami. 

Naļin vnosa Protikonta: S tem nastavite ali se bo protikonto vnaġal in ļe se bo, na kakġen naļin.  

Á obvezen vnos: knjiģbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli veljavnega protikonta. To je lahko 
tudi konto, ki vam ga program ponudi, ļe ste ga vnesli v polje protikonto. Moģen je vnos samo enega 
protikonta. 

Á ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjiģbe 
tudi brez podanega protikonta. Moģen je vnos samo enega protikonta. 

Á fiksni konto (podan): Vedno se uporabi protikonto vneġen v polju protikonto, ki mora biti v tem primeru 
obvezno podan. Med knjiģenjem ponujenega protikonta ne morete spremeniti. Moģen je vnos samo 
enega protikonta. 

Á se ne vnaġa: Protikonto se sploh ne vnaġa in med knjiģenjem program preskoļi vsa polja za vnos 
podatkov o protikontih. 

Á moģen vnos veļih protikontov: s tem nastavite, da se pri vnosu knjiģenja lahko uporabi veļ protikontov 
na katere razdelite celoten znesek protikontov. Kot prvi protikonto program predlaga konto vneġen v 
polju protikonto. Dodatne protikonte nato pri knjiģenju dodajate toliko ļasa, dokler ni v celoti porabljen 
ves znesek namenjen protikontom. 

Debet/kredit: s tem doloļite ali se bodo protikonti knjiģili v debet ali kredit. Najpogosteje se nastavi na 
fiksirano na obratno vrednost. Ļe pa ģelite debet/kredit za protikonte poljubno doloļati sami, nastavite 
na obvezen vnos, kar vam bo omogoļalo spreminjati predlagan debet/kredit na protikontih. 

Stroġkovna mesta: ļe izberete obvezen vnos, boste lahko za vsak vneġeni protikonto doloļili na katerem 
stroġkovnem mestu naj se upoġteva. 

Predznak zneska predznak zneska na protikontu je lahko enak ali pa obraten predznaku zneska na ovnovnem 
kontu. 
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Prednastavitev za primer veļih protikontov: v primeru, da se vam ponavljajo knjiģbe na isto kombinacijo 
protikontov (npr. prejeti raļuni s samoobdavļitvijo), lahko nastavite kombinacijo protikontov, ki jo bo 
program avtomatsko predlagal, ko boste uporabili VP, ki ima to opcijo nastavljeno. Vnese se dvo-
znakovna oznaka prednastavitve, ki mora biti pred tem vneġena v ġifrantu nastavitev protikontov. 
Ġifrant po potrebi vnaġate oz. dopolnjujete kar sproti na polju za vnos prednastavitve tako, da najprej 
prikaģete ġifrant (F3), nato pa izberete ukaz Aģuriraj ali Vrini. V nadaljevanju je prikazan primer definirane 
prednastavitve za vnos 2 protikontov: protikonto izstopnega davka (samoobdavļitev) in protikonto stroġka 
prejetega raļuna. 

 

2.1.3 DDV 

 

Ġifra davļne stopnje: z vnosom v to polje lahko omejite nabor ġifer davļnih stopenj, ki se bodo lahko 
uporabile pri knjiģenju. Ļe pustite prazno, boste lahko izbirali med vsemi moģnimi DDV ġiframi, ļe vnesete 
ļrko I samo med Izstopnimi, ļrko V samo med Vstopnimi, lahko pa vneste tudi konkretno DDV ġifro, npr. 
V12, ki vam jo bo program tudi ponudil pri knjiģenju, obenem pa bo nabor omejen samo na vstopne DDV 
ġifre. 

Naļin vnosa ġifre davļne stopnje: s tem nastavite, kako se bo vnaġal DDV, in ļe se bo, na kakġen naļin. 
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Á obvezen vnos: knjiģbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli veljavne ġifre DDV. To je lahko 
tudi ġifra DDV, ki vam jo program ponudi, ļe ste jo vnesli v polje Ġifra davļne stopnje. Moģen je vnos 
samo ene DDV ġifre oziroma samo ene DDV stopnje. 

Á ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjiģbe 
tudi brez podane DDV ġifre. Moģen je vnos samo ene DDV ġifre oziroma samo ene DDV stopnje. 

Á se ne vnaġa: DDV se sploh ne vnaġa in med knjiģenjem program preskoļi vsa polja za vnos podatkov 
o DDV-ju. 

Á fiksna DDV stopnja (podana): Vedno se uporabi DDV ġifra vneġena v polju Ġifra davļne stopnje, ki 
mora biti v tem primeru obvezno podana. Med knjiģenjem ponujene DDV ġifre ne morete spremeniti. 
Moģen je vnos samo ene DDV ġifre oziroma samo ene DDV stopnje. 

Á moģen vnos veļih DDV stopenj: s tem nastavite, da se pri vnosu knjiģenja lahko uporabi veļ DDV 
stopenj v veļih vrsticah na katere razdelite celoten znesek DDV-ja. Kot prvo DDV ġifro program 
predlaga ġifro vneġen v polju Ġifra davļne stopnje. Dodatne DDV stopnje nato pri knjiģenju dodajate 
toliko ļasa, dokler ni v celoti porabljen ves znesek namenjen DDV-ju. 

 

Znesek DDV:  

Á se ne vnaġa: znesek DDV bo program izraļunal sam na podlagi vneġene DDV ġifre in bruto zneska (z 
vkljuļenim DDV-jem). Izraļunanega zneska DDV ne morete popravljati. 

Á ni obvezen vnos: ta opcija vam omogoļa, da za znesek DDV vnesete drugaļen znesek, kot ga program 
izraļuna sam (tudi niļelni znesek) ali pa da sploh ne vnesete nobene vrstice s podatki za DDV.  

 

Moģnosti vnosa datumov DDV:  

Á se ne vnaġa: datum DDV ne morete vnaġati oz. spreminjati, lahko pa ga vpiġe avtomatsko program 
sam, ļe je tako nastavljeno z nastavitvijo Avtomatski vpis datuma DDV 

Á obvezen vnos: datum DDV doloļate sami neodvisno od datuma dokumenta. Mora pa biti obvezno 
vneġen. 

Á vnos 2 datumov: vnaġata se dva datuma, datum DDV in datum prejema raļuna. Oba datuma morata 
biti vneġena. 

Avtomatski vpis datuma DDV: doloļa kateri datum DDV se bo vpisal s strani programa. Lahko doloļite, da 
se datum ne vpisuje, da se vpiġe datum dokumenta ali pa datum prejema. 
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2.1.4 Podatki o dokumentu 

 

Ġtevilka dokumenta: s tem nastavite, kako se bo vnaġala ġtevilka dokumenta in na kakġen naļin. 

Á se ne vnaġa: ġtevilka dokumenta se s strani uporabnika sploh ne vnaġa in med knjiģenjem program 
preskoļi polje za vnos ġtevilke dokumenta. Lahko pa doloļite, da bo program ġtevilko generiral 
avtomatsko preko naļina generiranja ġtevilke. 

Á obvezen vnos: knjiģbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli ġtevilke dokumenta. 
Á ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjiģbe 
tudi brez podane ġtevilke dokumenta.  Lahko pa doloļite, da bo program ġtevilko generiral avtomatsko 
preko naļina generiranja ġtevilke. 

Á fiksna ġtevilka (generirana): ġtevilka dokumenta se ne vnaġa s strani uporabnika. Program ġtevilko 
dokumenta doloļi sam in sicer na podlagi uporabljene ġtevilke zadnje knjiģbe na trenutni temeljnici 
na katero trenutno knjiģite. Na ta naļin generirane ġtevilke se zaļnejo z 0000001 in se nato poveļujejo 
z vsako novo knjiģbo na isti temeljnici.  

 
Naļin generiranja ġtevilke: z vnosom dvomestne ġifre nastavitve avt. generiranja ġtevilke dokumenta lahko 

doloļite, po kakġnem pravilu bo program sam generiral ġtevilko dokumenta. Ponavadi na podlagi 
izbranega ġtevca, ki ga program sam poveļuje. Dvomestne ġifre izbirate iz ġifranta naļinov 
avtomatskega generiranja ġtevilke dokumenta. 

 

Datum zapadlosti: s tem nastavite, kako se bo vnaġal datum zapadlosti, in ļe se bo, na kakġen naļin. 

Á se ne vnaġa: datum zapadlosti se sploh ne vnaġa 
Á obvezen vnos: datum zapadlosti je potrebno obvezno vnesti. 
Á ni obvezen vnos: datum zapadlosti se lahko vnese, lahko pa se ga pusti praznega. 
Á fiksni (datum dokumenta): datum zapadlosti se ne vnaġa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko 

uporabi datum dokumenta  
Á moģno veļ datumov (plaļilo na obroke): ġe ni podprto s strani programa 
 

Veza: s tem nastavite, kako se bo vnaġala veza dokumenta, in ļe se bo, na kakġen naļin. 

Á se ne vnaġa:veza se sploh ne vnaġa 
Á obvezen vnos: vezo je potrebno obvezno vnesti. Lahko jo generira tudi program sam na podlagi 

nastavitve naļin generiranja veze 
Á ni obvezen vnos:vezo se lahko vnese, lahko pa se jo pusti prazno. Lahko jo generira tudi program sam 

na podlagi nastavitve naļin generiranja veze 
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Á fiksna (generirana): veza se ne vnaġa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko generira na podlagi 
nastavitve v naļin generiranja veze  

naļin generiranja veze: z vnosom dvomestne ġifre nastavitve avt. generiranja veze dokumenta lahko 
doloļite, po kakġnem pravilu bo program sam generiral vezo dokumenta. Dvomestne ġifre izbirate iz 
ġifranta naļinov avtomatskega generiranja veze dokumenta. 

 

Opis dokumenta: s tem nastavite, kako se bo vnaġal opis dokumenta, in ļe se bo, na kakġen naļin. 

Á se ne vnaġa:opis dokumenta se sploh ne vnaġa 
Á obvezen vnos: opis dokumenta je potrebno obvezno vnesti. Avtomatsko generiranje ni moģno. 
Á ni obvezen vnos:opis dokumenta se lahko vnese, lahko pa se ga pusti praznega. Lahko ga generira 

tudi program sam na podlagi nastavitve naļin generiranja opisa 
Á fiksno generiran: opis dokumenta se ne vnaġa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko generira na 

podlagi nastavitve v naļin generiranja opisa  
Á generiran z moģnostjo spremembe: opis dokumenta je potrebno obvezno vnesti. Opis dokumenta se 

lahko avtomatsko generira na podlagi nastavitve v naļin generiranja opisa.  

 

Stroġkovna mesta: s tem nastavite, kako se bo vnaġal podatek o stroġkovnih mestih, in ļe se bo, na kakġen 
naļin. Ta nastavitev deluje skupaj z nastavitvijo za vsa podjetja Uporabljajo se stroġkovna mesta v 
Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno, ki doloļa, ali se bodo stroġkovna mesta sploh 
uporabljala. Ļe uporaba stroġkovnih mest ni nastavljena, se nastavitve VP za stroġkovna mesta 
ignorirajo. 

Á se ne vnaġa: podatki o stroġkovnih mestih se sploh ne vnaġajo 
Á obvezen vnos: podatki o stroġkovnih mestih je potrebno obvezno vnesti. 
Á ni obvezen vnos: podatke o stroġkovnih mestih se lahko vnese, lahko pa tudi ne.  
Á moģen vnos veļih str. mest: lahko se vnese podatke o enem ali pa o veļih stroġkovnih mestih. 
Obvezno je potrebno vnesti vsaj eno stroġkovno mesto. Stroġkovna mesta se lahko dodajajo toliko 
ļasa, dokler ni porabljen ves znesek namenjen stroġkovnim mestom. 

 
Naļin generiranja str. mest: ni podprto v programu 
 
Vnos podatkov za EUL: namesto opisa dokumenta se vnaġa podatek o EUL (Enotna Upravna Listina), ki se 
uporablja pri carinskih postopkih. Na naļin vnosa vplivajo nastavitve za opis dokumenta, vkljuļno z 
avtomatskim naļinom generiranja opisa. 

 

Podatki za stroġkovna mesta: s tem nastavite, kako se bodo vnaġali konti za posamezna stroġkovna mesta 
in opcijsko ali bodo zneski v bruto ali neto. Nastavitve veljajo samo v primeru, da je dovoljen vnos 
stroġkovnih mest. 

Á konti so fiksirani: konti za posamezno stroġkovno mesto so fiksno doloļeni s strani programa in jih 
uporabnik ne more spreminjati 

Á moģnost vnosa kontov za stroġkovna mesta: konti za posamezno stroġkovno mesto so predlagani s 
strani programa, uporabnik pa jih lahko spremeni 

Á zneski ne vsebujejo DDV: ta nastavitev se ne nastavlja po posameznem VP-ju, ampak se nastavlja na 
Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno: Zneski po stroġkovnih mestih se knjiģijo v 
NETO znesku. To je trenutno tudi edina moģnost. 
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2.1.5 Ostalo 

 

Ob shranitvi knjiģbe: s tem nastavite, katere akcije se bodo izvedle, ko boste shranili posamezno knjiģbo. 

Á zapiranje knjiģbe: v primeru, da obstajajo pogoji za zapiranje (saldakontov), bo program startal proces 
zapiranja pravkar vneġene knjiģbe  

Á kreiranje plaļilnega naloga: na podlagi podatkov s pravkar vneġene knjiģbe in podatkov o podjetju, ki 
ga obdelujete, bo program generiral plaļilni nalog  

Á izdelava izpisov: na podlagi podatkov s pravkar vneġene knjiģbe in podatkov o podjetju, ki ga 
obdelujete, bo program generiral izpis (npr. blagajniġki prejemek). Kateri izpis se bo generiral, doloļite 
z vnosom ustrezne ġifre v polje za vnos ġifre. 

Á prikaz okna za vnos dodatne knjiģbe (samo pri knjiģenju banļnih izpiskov): v primeru, da ģelite 
poleg banļnega izpiska poknjiģiti ġe dodatno knjiģbo povezano s pravkar vneġenim banļnim izpiskom, 
odkljukajte to moģnost. Ta opcija velja samo v primeru knjiģenja banļnih izpiskov preko ekrana 
Knjiģenje -> Banļnih izpiskov -> Izpiski 

Á vnos osnovnega sredstva: ta opcija se obiļajno uporablja pri vrstah prometa za knjiģenje prejetih 
raļunov. Ļe opcijo dokljukate in ļe pri knjiģenju prejetega raļuna uporabite protikonto, ki se uporablja 
za nabavo osnovnih sredstev, se bo po shranitvi knjiģbe odprlo dodatno okno preko katerega boste 
lahko vpisali dodatne podatke in shranili novo osnovno sredstvo v ġifrant osnovnih sredstev. Veļ o 
povezavi modula Finance z modulom Osnovna sredstva si preberite v poglavju POVEZAVA MED 
KNJIĢBO IN OSNOVNIM SREDSTVOM 

Kateri protikonti se obravnavajo kot konti za nabavo osnovnih sredstev? To so vsi konti, ki so v 
modulu Osnovna sredstva v ġifrantu Skupin OSS vneġeni pod konto nabave osnovnega sredstva. 
Pri tem se upoġteva samo sintetiļni del vneġenih kontov. 

2.2 ĠIFRANT DDV 

Uporablja se za vnos ġifre DDV-ja, ki doloļa procent davļne stopnje, opis davka in konto na katerega se DDV 
knjiģi. 

2.2.1 Namen uporabe nekaterih DDV ġifer 

ġifra stopnja 
v % 

naziv ġifre opis 
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I41 0 samoobdavļitev 
prejemnika 

uporabljate takrat, 
kadar izdajate raļun 
v skladu s 76a 
ļlenom, kjer DDV 
obraļuna in plaļa 
prejemnik raļuna 

I42 0 

I31 0 oproġļene dobave v 
EU 

za izdajo raļunov 
prejemniku blaga in 
storitev v EU, kjer 
izdajatelj raļuna 
DDV-ja ne obraļuna, 
obraļuna ga 
prejemnik na podlagi 
principa 
samoobdavļitve 

V31 0 oproġļene pridobitve iz 
EU 

samoobdavļitev pri 
nakupu blaga iz EU 

V43  9,5 prejete storitve iz EU samoobdavļitev pri 
nakupu storitev iz 
EU 

V44 22 

V61  9,5 Samoobdavļitev 76a 
ļlen, brez odbitka 

samoobdavļitev 
prejemnika z DDV, ki 
se ga ne odbija 

V62 22 

V63  9,5 Od uvoza  
samoobdavļitev 

samoobdavļitev pri 
uvozu ob 
izpolnjevanju 
doloļenih pogojev 

V64 22 

2.3 ĠIFRANT % ODBITNEGA DELEĢA VSTOPNEGA DDV 

Tisti, ki obraļunavate procent odbitnega deleģa za vstopne DDV-je, si nastavite procente odbitnih deleģev v 
ġifrantu na Ġifranti -> Odbitni % vstopnega DDV.  

Pred tem pa je potrebno nastaviti, da se odbitni deleģ uporablja. Nastavitev Uporaba odbitnega deleģa 
vstopnega DDV je po podjetju na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno. 
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2.4 PODATKI O PODJETJU 

Vsebuje vse podatke o podjetju, ki ga obdelujete. To so predvsem podatki, ki uporabljajo pri izdelavi izpisov, 
poroļil in obrazcev, ki se poġiljajo tudi na DURS. Najbolje je, da izpolnite vse podatke, ki jih za podjetje imate.  

2.5 ĠIFRANT POĠT 

Ġifrant, ki se uporablja za doloļanje vsebine drugih ġifrantov. 

2.6 ĠIFRANT KONTNEGA PLANA 

Uporablja se lahko veļ razliļnih ġifrantov kontov. Pri posameznem podjetju lahko izbirate ali boste uporabljali 
skupen ġifrant, ki je skupen vsem podjetjem ali pa boste uporabljali poseben ġifrant samo za obdelovano 
podjetje. Poleg tega se tako skupni ġifranti kot ġifranti po posameznem podjetju loļijo po datumskih obdobjih. 
Datumska obdobja so fiksirana in so doloļena na podlagi sprememb kontnih planov, ki jih doloļa 
zakonodajalec. Trenutno je prvo datumsko obdobje do 31.12.2012, drugo pa od 1.1.2013 naprej. 
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Kateri kontni plan se bo v posameznem datumskem obdobju uporabljal, se doloļa z nastavitvami na Sistem-
> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno. Za vsako definirano obdobje lahko izbirate med razliļnimi 
obstojeļimi skupnimi kontnimi plani in pa med moģnostjo, da izberete kontni plan lasten samo za obdelovano 
podjetje. Tudi za obdelovano podjetje lahko izbirate med vsemi tistimi kontnimi plani, ki so v okviru podjetja 
trenutno definirani. 

V okvirļku Veljavni SKUPNI kontni plan po obdobjih za vsako obdobje izberete kontni plan, ki je skupen za 
vsa podjetja in ki se bo pri posameznem podjetju uporabljal v primeru, da za obdelovano podjetje ne nastavljate 
posebej kontnega plana (nastavitve za trenutno podjetje pustite prazne). 

V okvirļku Veljavni SAMOSTOJNI kontni plan po obdobjih pa nastavljate naszavitve samo v primeru, kadar 
ģelite, da obdelovano podjetje uporablja drug kontni plan, kot je nastavljen za vsa podjetja. Pri tem lahko za 
posamezno obdobje izberete enega izmed treh skupnih kontnih planov, ki so enaki za vsa podjetja, ali pa 
se odloļite, da bo podjetje uporabljalo samostojen kontni plan lasten samo obdelovanemu podjetju. 

Program bo nato glede na leto temeljnice na katero trenutno knjiģite oziroma na kateri se knjiģba nahaja 
uporabljal tisti kontni plan, ki je za obdobje v katero spada temeljnica, nastavljen. V primeru uporabe ekranov, 
ki niso ļasovno odvisni (npr. nastavitev doloļanje ġifranta vrste prometa), pa se upoġteva kontni plan, ki 
ustreza nastavljenemu letu knjiģenja. 

2.7 ĠIFRANT PARTNERJEV 

Ġifrant partnerjev se ureja na Ġifranti -> Partnerji ali pa sproti pri vnosu podatkov povsod tam, kjer je na voljo 
ġifrant partnerjev. Vnaġa se sploġne podatke o partnerjih s katerimi podjetje posluje, kot so: naziv, naslov, 
davļna ġtevilka, matiļna ġtevilka, podatki o TRR ter ostale dodatne podatke, katerih pomen je razloģen v 
nadaljevanju. 

2.7.1 Davļna ġtevilka in ali je DDV zavezanec 

Za slovenske davļne ġtevilke se vnaġa davļne ġtevilke brez prefiksa SI tudi v primeru, da gre za DDV 
zavezanca. Ļe gre za DDV zavezanca, se to oznaļi s kljukico v polju je DDV zavezanec. 

Za tuje davļne ġtevilke oz. tuje partnerje se ļrkovni prefiks davļne ġtevilke lahko uporabi (npr. AT12345678), 
obenem pa je potrebno podati v polje drģava tudi ġifro drģave iz katere partner prihaja. 

2.7.2 Podatek o Ġifri partnerja skupine 

S ġifro partnerja skupine se zajame veļ partnerjev (npr. posamezne poslovalnice nekega podjetja) v enega 
nosilnega partnerja skupine, to je v skupnega partnerja, k predstavlja npr. podjetje kot lastnika prej omenjenih 
poslovalnic. Podatek se vnaġa v ġifrantu partnerjev v polje ġifra partnerja skupine. 

PRIMER: 

Definiran je partner s ġifro 00000200, ki predstavlja skupnega partnerja. Pri nekaterih drugih partnerjih (ki so 
definirani pod drugimi ġiframi) nato vnesete ġifro 00000200 v polje ġifra partnerja skupine. Vsi ti partnerji so 
s tem oznaļeni, da spadajo pod skupnega partnerja s ġifro 00000200. 

2.7.3 Podatek o Podroļju 

S podroļjem se dodatno oznaļi partnerje (npr. posamezne poslovalnice nekega podjetja), ki spadajo pod 
nosilnega partnerja skupine. 
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2.7.4 Uporaba Podroļij in Ġifre partnerja skupine 

Podroļja in skupinske partnerje se uporablja v povezavi z modulom za fakturiranje. Fakture, ki jih kreirate v 
modulu za fakturiranje, izdajate na partnerje, ki predstavljajo posamezne poslovalnice nekega podjetja oz. 
nosilnega partnerja. Ko se podatki o izdanih raļunov prenesejo v modul Finance, se nato razne preglede (npr. 
odprte postavke, kartice partnerjev...) obravnava na nivoju skupnega partnerja (torej celotnega podjetja) in ne 
posamezne poslovalnice. Ko na primer napravite pregled Konto kartic, uporabite ġifro skupnega partnerja, 
podobno napravite pri izpisu opominov, saj se opomin naslovi na skupnega partnerja z vsemi odprtimi raļuni, 
ki pa se nanaġajo na posamezne poslovalnice! 

2.7.5 Podatek o roku plaļila oz. zapadlosti raļuna 

V polje plaļilni rok (valuta) se vnaġa ġtevilo dni zapadlosti raļuna (prejetega ali izdanega). Ta podatek se 
uporabi pri knjiģenju raļunov za doloļitev datuma valute, ki se izraļuna iz datuma dokumenta (raļuna) + ġt. 
dni zapadlosti in sicer takoj za tem, ko se  v ekranu za knjiģenje vnese in potrdi ġifro partnerja. 

2.7.6 Podatek o protikontu 

Podatek o protikontu se vnaġa v polje protikonto.  Ta podatek se uporabi za protikonto pri knjiģenju raļunov 
(ali katerekoli druge knjiģbe), ki se nanaġa na partnerja, ki ima vneġen protikonto. Predvsem pa se uporablja 
pri knjiģenju prejetih raļunov, kadar ģelite za razliļne partnerje uporabljati razliļne stroġkovne protikonte. 

Podatek o protikontu partnerja se ne uporabi, ļe uporabljate vrsto prometa VP: 

Á ki ima podano nastavitev generiranja protikontov  
Á ki ima nastavljen protikonto v VP-ju 
Á ki ima nastavljeno, da se protikonti ne vnaġajo 

2.8 ĠIFRANT DAVĻNIH ZAVEZANCEV 

Ġifrant davļnih zavezancev se nanaġa na uradne podatke o davļnih zavezancih, ki jih DURS periodiļno 
osveģuje na svoji spletni strani http://www.durs.gov.si/si/storitve/seznami_davcnih_zavezancev.   

2.8.1 Uporaba ġifranta davļnih zavezancev 

Ġifrant davļnih zavezancev vam omogoļa hitrejġe dodajanje novih partnerjev tako, da za podatke o novih 
partnerjih uporabite kar uradne DURS-ove podatke o davļnih zavezancih. Posamezni davļni zavezanci se 
med seboj razlikujejo po davļni ġtevilki, ki jo morate poznati, ļe ģelite uporabiti podatke iz ġifranta davļnih 
zavezancev. Zato je tudi najlaģe, ļe za ġifriranje partnerjev in s tem tudi za dodajanje novih partnerjev 
uporabljate za ġifro partnerja kar njegovo davļno ġtevilko. 

2.8.1.1 Dodajanje novega partnerja med knjiģenjem 

Najveļkrat se potreba po novem partnerju pokaģe med samo uporabo programa, na primer med knjiģenjem.  

Ļe pri vnosu npr. knjiģbe vnesete ġifro (ki je lahko tudi kar davļna ġtevilka) neobstojeļega partnerja, se bo po 
potrditvi vneġene ġifre odprl ġifrant partnerjev na katerem za dodajanje partnerja uporabite komando 
Vrini/Dodaj oz. Alt-V. Nato se bo odprlo okno za vnos novega partnerja, pri ļemer bo za njegovo ġifro 
uporabljena kar vsebina oz. ġifra, ki ste jo pred tem vnesli pri vnosu knjiģbe.  

Á Ļe ġifre niste vnesli, bo program naslednjo prosto ġifro partnerja doloļil kar sam. 

Á Ļe ste za ġifro novega partnerja vnesli davļno ġtevilko obstojeļega davļnega zavezanca, se bodo po 
potrditvi ġifre iz ġifranta davļnih zavezancev avtomatsko prepisali nekateri podatki: naziv, ulica, poġta, 
davļna ġtevilka in matiļna ġtevilka. 
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Á Ļe za ġifro novega partnerja niste uporabili njegove davļne ġtevilke, potem prepis podatkov iz ġifranta 
davļnih zavezancev ġe vedno lahko napravite tako, da na polju naziv uporabite tipko F3 (ali kliknete na 

). Odprl se bo ġifrant davļnih zavezancev na katerem izberete ģelenega partnerja in ga potrdite, s tem 
pa se bodo njegovi podatki prepisali v okno za vnos partnerja. 

 

2.8.1.2 Avtomatska uporaba partnerja iz ġifranta davļnih zavezancev 

Ļe za ġifro partnerja (npr. pri vnosu knjiģbe) uporabite davļno ġtevilko partnerja, program najprej preveri, ļe 
partner pod vneġeno ġifro ģe obstaja v ġifrantu partnerjev. Ļe obstaja, program uporabi njegove podatke, ļe 
pa ne obstaja, program naprej iġļe partnerja s podano davļno ġtevilko v ġifrantu davļnih zavezancev. Ļe ga 
najde, program uporabi njegove podatke istoļasno pa avtomatsko doda novega partnerja v ġifrant partnerjev 
in pri tem uporabi podatke iz ġifranta davļnih zavezancev. Na tak naļin odpade potreba po roļnem 
dodajanju novih partnerjev.   

2.8.2 Osveģevanje seznama davļnih zavezancev 

Na podlagi DURS-ovega seznama so periodiļno na voljo tudi podatki za osveģevanje ġifranta davļnih 
zavezancev za program Raļunovodski pomoļnik. Ġifrant davļnih zavezancev osveģite tako, da na menuju 
izberete ukaz Ġifranti -> Osveģitev ġifranta davļnih zavezancev.  

www.moj-racunovodja.com


28 od 168  

 

 

 

FINANCE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 
   

3 TISKANJE 

Tiskamo lahko preglede, izpise, naloge in podobno. Pod tiskanje se razume vse postopke, ki imajo za rezultat 
izdelavo eno izmed v nadaljevanju naġtetih stvari: 

Á izpis na papirju 
Á datoteko za pregled na ekranu 
Á prenosno XML datoteko z nalogi ali obrazci za oddajo na FURS ali AJPES 
Á datoteko za prenos podatkov med moduli (npr. za prenos podatkov za knjiģenje iz Plaļ ali Fakturiranja 

v Glavno knjigo)  
Á datoteko za prenos v Excel 
Á in podobno 

 
Tiskanje se starta v razliļnih ekranih z izbiro ustreznega ukaza za tiskanje: npr. Tiskaj ali dvoklikom na izbrani 
izpis ali F4 za tiskanje veļih izpisov naenkrat in podobno. 

Zatem se v vseh primerih odpre okno za izbiro destinacije tiskanja v katerem doloļamo nadaljne korake pri 
tiskanju. 

 

Odvisno od tega kaj tiskate se lahko z ukazom Spremeni tiskalnik izbere izmed definiranih tiskalnikov nek 
drug tiskalnik, v doloļenih primerih se zahteva podajanje imena datoteke in podobno. 

V veļini primerov je dovolj, ļe tiskanje samo potrdite z ukazom Potrdi. 

3.1 IZVOZ V EXCEL DATOTEKO 

Program omogoļa, da vse preglede in ġifrante izvozite v Excel datoteko, kjer podatke lahko pregledujete in po 
svoje urejate. Za izvoz v datoteko v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete moģnost Izvoz v Excel 
datoteko. Vnesti morate tudi ime pod katerim se bo datoteka shranila na mapi, ki je doloļena z nastavitvijo 
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. 

Za format datoteke, ki nastane kot rezultat izvoza v Excel, lahko izbirate med dvema moģnostima: 
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Á format CSV: to je standardni format za izvoz v Excel, ima pa pomankljivost (ki ima vzrok v delovanju Excela), 
ko Excel pri branju datoteke skuġa avtomatsko doloļiti ali gre pri vsebini posamezne kolone za zneske ali 
za navaden tekst. Zaradi tega npr. tekstovno ġifro partnerja 00002351 pretvori v znesek oblike 2351. Ta 
pomankljivost je odpravljena z dodajanjem dodatnih formatirnih znakov k tekstovnim poljem ģe pri samem 
kreiranju izhodne datoteke, tako da se v Excelu vse vsebine pravilno prikaģejo. Se pa poslediļno omenjeni 
dodatni znaki vidijo v posebnem Excelovem polju za vnos formul. Ļe vas ti znaki motijo, jih lahko izkljuļite 
z nastavitvijo Neuporaba dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih polj na Sistem -> 
Nastavitve -> Prenosi, se pa seveda potem nekatere vsebine ne bodo pravilno prenesle, kot zapisano v 
zaļetku te toļke. 

Á format XLS: ta format pa ima za vsako kolono doloļeno za kakġen tip podatka gre, zato so vsebine kolon v 
Excel-u pravilno predstavljene (znesek kot znesek, tekst kot tekst, datum kot datum...). Posledica tega pa 
je, da kolone, ki predstavljajo zneske ne morejo biti oznaļene z naslovi (ker je naslov tekst). 

Med obema formatoma preklapljate z nastavitvijo Za izvoz v Excel se namesto XSL uporablja CSV format na 
Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

Ali se bo ustvarjena datoteka nato avtomatsko odprla v Excelu pa je odvisno od nastavitve Po izvozu v Excel 
se datoteka NE odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

3.1.1 Posebnost pri izvozu ġifrantov 

Ġifrante delimo na enostavne in na ekranske ġifrante. 

Enostavni so npr. ġifranti poġt, kontov itd.., ki so definirani tipiļno samo z nekaj podatki (ġifra, opis), ki se 
prikaģejo v seznamu, ko ġifrant pokliļete preko F3. Za te ġifrante se v Excel izvozi vsebina, kot jo vidite na 
seznamu iz katerega ste startali tiskanje oz. izvoz v Excel. 

Ekranski ġifranti pa vsebujejo veliko veļ podatkov. Tak primer je npr. ġifrant partnerjev, ki poleg ġifre, naziva 
in naslova vsebuje ġe druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak ġifrant izvozili vsi 
podatki, ļe tiskanje oz. izvoz startate iz ekrana, kjer se tak ġifrant ureja. Ļe pa tiskanje startate iz seznama 
ġifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih ġifrantih.  

3.2 PRIPRAVA, PREGLED IN ODDAJA XML OBRAZCEV 

XML obrazce kreirate ("natisnete") tako, da v ekranu za izbiro destinacije tiskanja izberete opcijo V prenosno 
datoteko XML. Izbran izpis oz. XML datoteka se bo ustvarila na mapi, ki je doloļena z nstavitvijo Lokacija 
izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. 

3.2.1 e-Davki in XML datoteke 

Za XML datoteke, ki se oddajajo preko FURS portala e-davki pa je moģno, da jih pred uvozom v e-davke 
pregledate na vaġem raļunalniku. Ļe imate na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Sploġno nastavljeno 
nastavitev XML obrazci se po kreiranju prikaģejo v internetnem brskalniku, se bo pripravljen obrazec odprl 
na vaġem raļunalniku v internetnem brskalniku, ki je na vaġem raļunalniku nastavljen kot privzet. Na ta naļin 
lahko obrazec pred uvozom v e-davke pregledate, lahko ga tudi natisnete, ļe pa ste z njegovo vsebino 
zadovoljni, ga lahko s klikom na gumb Oddaj obrazec (na vrhu in na dnu prikazanega obrazca) tudi direktno 
uvozite v e-davke. 

Za uspeġno oddajo pa je pomembno, da se pripravljen obrazec odpre v tistem internetnem brskalniku, ki ga 
uporabljate za oddajo (ki ima instalirana digitalna potrdila za prijavo in podpisovanje). Ļe to ni brskalnik, ki ga 
imate nastavljenega kot privzetega, lahko ustezni brskalnik doloļite na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> 
Sploġno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev tako, da preko ġifranta izberete in 
potrdite brskalnik, ki ga uporabljate za oddajo. 
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3.3 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA 

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno 
varnost osebnih podatkov. Za podatke, ki se distribuirajo preko PDF datotek (najbolj pogosto preko elektronske 
poġte), je potrebno zagotoviti dodatno zaġļito v obliki enkripcije (kodiranja) PDF datoteke, kar prepreļuje, da 
bi vsebino datotek pregledovala nepooblaġļena oseba. 

3.3.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo 

Ļe ģelite uporabljati v nadaljevanju opisane funkcionalnosti, morate imeti na raļunalniku instaliran navidezni 
PDF tiskalnik PDFCreator. 

Program vedno ob prvem tiskanju preveri, ļe je na raļunalniku instalirana ustrezna verzija PDFCreatorja in ļe 
ni, izpiġe naslednje opozorilo: 

 

V ekranu za izbiro destinacije tiskanja poslediļno ne ponudi moģnosti tiskanja v PDF, prikaģe pa gumb 
Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja. 

Po kliku na gumb se prenese program z naġega serverja in avtomatsko starta instalacija programa. Po 
uspeġnem zakljuļku instalacije se izpiġe obvestilo PDFCreator se je uspeġno instaliral. 

Ļe nato ponovno sproģite tiskanje, se bodo v ekranu za izbiro destinacije tiskanja prikazale dodatne 
moģnosti za tiskanje v PDF datoteko. 

3.3.2 Izdelava PDF datotek 

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpisov oziroma tiskanja na enak naļin, kot se posamezni 
izpisi tiskajo natiskalnik. Poleg moģnosti izbire v ekranu za izbiro destinacije tiskanja na kateri tiskalnik se 
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni moģnosti: 

Á Shrani v PDF 
Á Shrani v PDF in poġlji po el. poġti 
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3.3.2.1 Shrani v PDF 

Ta izbira kreira izbrani izpis in ga pretvori v PDF obliko oz. datoteko, ko jo nato lahko shranite na poljubno 
mesto na raļunalniku. Obenem jo lahko tudi pregledate in natisnete. Datoteko lahko tudi zakodirate 
(enkriptirate) z geslom. 

3.3.2.2 Shrani v PDF in poġlji po el. poġti 

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kreirano datoteko na koncu doda ġe kot priponko k 
elektronskemu sporoļilu, ki ga avtomatsko kreira v vaġem privzetem programu za elektronsko poġto. 

3.3.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek 

Na naļin kako se bodo PDF datoteke kreirale vplivajo razliļne nastavitve, ki so na voljo na Sistem -> 
Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek. 

3.3.3.1 Moģnost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke 

S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko katerega 
doloļite ime PDF datoteke in lokacijo, na kateri se bo PDF datoteka kreirala. 

V primeru, da ta nastavitev ni vklopljena, se PDF datoteka kreira na lokaciji, ki je doloļena z nastavitvijo 
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. To je obenem tudi lokacija, kjer se 
shranjujejo npr. REK obrazci. 

3.3.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku 

Ļe ģelite, da se bo kreirana datoteka na koncu prikazala v zunanjem pregledovalniku PDF datotek, odkljukajte 
to nastavitev. Za pregledovanje pa morate imet na raļunalniku instaliran PDF pregledovalnik, ki je povezan s 
PDF tipom datotek. 
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3.3.3.3 Doloļitev gesla za pripravo PDF datotek 

Kreirane datoteke se lahko tudi enkriptira oz. zakodira preko gesla. Ļe to ģelite, odkljukajte nastavitev Pri 
pripravi PDF datoteke se uporablja zaġļita z geslom. To pomeni, da bo datoteko lahko uporabljala samo 
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih 
poġiljate npr. preko el. poġte zakodirate z geslom, ki ga sporoļite samo tisti osebi, ki je v podjetju, kamor 
poġiljate sporoļila pooblaġļena za delo z obļutljivimi osebnimi podatki. 

3.3.3.4 E-mail naslov za poġiljanje PDF datotek 

Ļe vpiġete e-mail naslov, se bo vpisani naslov avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporoļila. 

3.3.3.5 Naslov elektronskega sporoļila 

Naslov elektronskega sporoļila predstavlja kratek opis zadeve (subject) oz. kaj se poġilja. Ļe ga vpiġete,  se 
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporoļila. 

3.3.3.6 Vsebina elektronskega sporoļila 

Doloļite lahko tudi kratek tekst ali pozdravno sporoļilo, ki se bo avtomatsko uporabilo pri kreiranju 
elektronskega sporoļila. 

4 KNJIĢENJE NA TEMELJNICE 

4.1  VNOS IN UREJANJE TEMELJNIC 

Ko v  menuju  izberete opcijo Knjiģenje -> Temeljnic se na zaslonu prikaģe seznam vseh temeljnic, ki so ģe 
vneġene.  
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Ļe ni vneġena ġe nobena temeljnica se samodejno starta vnos prve temeljnice. Drugaļe pa vnos nove 
temeljnice napravite tako, da izberete komando Aģuriraj, nato pa Vrini/Dodaj. Pri vnosu nove temeljnice 
morate vnesti leto za katero se bo temeljnica uporabljala, ġtevilko temeljnice (veļja od 100) in njen opis. Ļe 
pa ģelite popravljati ģe obstojeļo temeljnico, jo najprej izberete, nato pa uporabite komando Aģuriraj. 

Po vsaki spremembi ali dodajanju nove temeljnice morate spremembe shraniti z ukazom Shrani. 

Vsaka temeljnica ima leto, ġtevilko in opis. Za knjiģenje ne uporabljajte niģjih ġtevilk od 100, ker so te temeljnice 
rezervirane za avomatska knjiģenja ( otvoritve, prenosi, parske izravnave...).  Priporoļamo, da glede na ġtevilo 
poslovnih dogodkov zdruģujete svoje knjiģbe v temeljnice. V eni temeljnici je lahko posamezen poslovni 
dogodek (npr. Izplaļilo plaļ), skupina  podobnih poslovnih dogodkov (izdani raļuni v doloļenem ļasovnem 
obdobju) ali  skupina dogodkov v doloļenem ļasovnem obdobju (npr. Vse knjiģbe v januarju).  

Ļe izberete temeljnico, ki ģe obstaja boste imeli moģnost dodajanja, popravljanja in brisanja knjiģb v tej 
temeljnici. V nasprotnem primeru se odpre prazna temeljnica.   

Ļe ģelite vnaġati poslovne dogodke, ki so se zgodili v prejġnjem ali naslednjem letu samo poskrbite, da boste 
izbrali temeljnico s pravilno oznako leta. Razni pregledi kot so Konto kartice,  Bruto bilance ... zahtevajo za 
izpisovanje kot vhodni podatek med drugim tudi vnos leta na katerega se pregled nanaġa. Z grupiranjem 
poslovnih dogodkov po temeljnicah posameznih let vam to omogoļa, da imate lahko v programu vneġene 
poslovne dogodke za poljubno ġtevilo let, pregledi pa se nanaġajo samo na poljubno leto. Npr., ko ob koncu 
leta zakljuļujete knjiģbe lahko ģe vnaġate knjiģbe tekoļega leta.  

4.2  VNOS KNJIĢB OZ. KNJIĢENJE 

Knjiģbe vnaġate tako, da najprej s seznama temeljnic izberete ustrezno temeljnico z dvoklikom miġke ali 
tipko Enter. Odpre se novo okno s seznamom vseh ģe obstojeļih knjiģb na temeljnici. Za urejanje obstojeļe 
knjiģbe uporabite ukaz Spremeni ali tipko Enter, za dodajanje nove knjiģbe pa Vrini/Dodaj. 

Ļe na izbrani temeljnici ne obstaja ġe nobena knjiģba, se okno za vnos knjiģbe avtomatsko odpre. 

www.moj-racunovodja.com


34 od 168  

 

 

 

FINANCE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 
   

Prvo polje, ki ga morate vnesti je VP (vrsta prometa). To je polje oziroma podatek od katerega je odvisen ves 
nadaljni vnos knjiģbe! 

Vrste prometa doloļajo kakġen posloven dogodek boste vnaġali. Vsaka vrsta prometa vsebuje doloļene 
nastavitve, ki doloļajo katera polja boste lahko oziroma morali vnaġati. Veļ o nastavitvah vrst prometa si 
preberite v poglavju ĠIFRANT   VRSTE PROMETA.  

Program preverja pravilnost vnosa posameznih polj v kolikor je to mogoļe. Ļe vnesete  ġifro ki ne obstaja, vas 
program na to opozori in avtomatsko aktivira ustrezen ġifrant. Ļe ģelene ġifre v ġifrantu ġe ni, lahko z ukazom 
Aģuriraj startate vnos nove ġifre. Ġifrant lahko aktivirate tudi sami s tipko F3 ali pa s klikom na puġļico ob 
polju za vnos. Knjiģba se shrani v bazo, ko na zadnjem polju za vnos pritisnete tipko ENTER ali pa uporabite 
ukaz Shrani. Program je s tem pripravljen za vnos naslednje knjiģbe. 

Vnos naslednje knjiģbe zaļnete z uporabo ukaza Nova knjiģba. 

 

4.3 OPIS POLJ ZA VNOS  

4.3.1 Datum 

 V to polje vnaġate datum poslovnega dogodka, ki ga prepiġete iz knjigovodske listine. (datum knjiģenja pa se 
vpisuje avtomatsko, glede na sistemski  datum raļunalnika). Leto, ki ga doloļa vneġeni datum, mora ustrezati 
letu temeljnice na katero knjiģite. Ļe se leti razlikujeta, program na to opozori. 

4.3.2 Datum DDV 

Predstavlja datum, ki doloļa obraļunsko obdobje (mesec ali tromeseļje) DDV-ja. Pri vnosu datuma DDV se 
opravljata tudi dve kontroli: 
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Á kontrola, ki vneġeni datum primerja z ģe izvedenimi in poknjiģenimi obraļuni DDV. Ļe vneġeni datum 
DDV spada v obdobje obraļuna DDV, ki je ģe poknjiģeno, program na to opozori in vnos datuma ne 
dovoli. Seznam opravljenih in poknjiģenih DDV obraļunov je na voljo na DDV -> Seznam DDV 
obraļunov. 

Á kontrola, ki vneġeni datum primerja z ģe izvedenimi zakljuļki poslovnih let. Ļe vneġeni datum DDV spada 
v leto, ki je ģe zakljuļeno, program na to opozori in vnos datuma ne dovoli. Seznam opravljenih 
zakljuļkov poslovnih let je na voljo na Izpisi, prenosi -> Zakljuļevanje leta -> Seznam zakljuļenih 
poslovnih let. 

 

POZOR: V primeru, da ste poganjali DDV obraļun za nepravo obdobje (npr. za 3 meseļnega zavezanca ste 
napravili obraļun DDV preko enega meseca), bodo shranjeni podatki o izvedenih obraļunih predstavljali 
napaļno sliko o tem ali gre za 3 meseļnega ali 1 meseļnega DDV zavezanca in bo program mogoļe pri 
kontroli datuma DDV prikazoval napaļna opozorila. V tem primeru pobriġite odveļne zaznamke DDV 
obraļunov preko DDV -> Seznam DDV obraļunov. 

Med vneġenim datumom dokumenta in datumom DDV tudi ne sme biti prevelike razlike (ļe je datum 
dokumenta manjġi od datuma DDV), ker se sicer lahko zgodi, da knjiģba ne bo upoġtevana pri nekaterih 
obdelavah. Maksimalno dovoljeno ġtevilo dni razlike med obema datumoma (oziroma koliko dni je lahko datum 
dokumenta starejġi oz. manjġi od datuma DDV) se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno 
v polju Maksimalna razlika med datumom dokumenta in datumom obdavļljivega dogodja. V primeru 
prekoraļitve nastavljene razlike, program izpiġe opozorilo. 

4.3.3 Obraļunsko obdobje 

Moģnost doloļanja obraļunskega obdobja je moģna samo, ļe je vklopljena nastavitev Uporabljajo se 
obraļunska obdobja v Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Sploġno.    

Obraļunsko obdobje omogoļa bolj natanļno doloļiti ļasovno obdobje v katerega se uvrġļa knjiģba, ki jo 
pravkar vnaġate. Obraļunsko obdobje je namreļ v nekaterih primerih lahko drugaļno kot ga doloļa datum 
dokumenta. Obraļunsko obdobje je v osnovi doloļeno z letom temeljnice na katero knjiģite, s to nastavitvijo 
pa lahko doloļite tudi mesec. Npr. za raļun prejet v aprilu 2025, lahko doloļite, da stroġkovno spada v mesec 
marec 2025. Tak raļun poknjiģite na temeljnico v letu 2025, pri vnosu knjiģbe pa vnesete, da spada v mesec 
03. 

Z vklopljeno uporabo obraļunskih obdobij lahko nato izpisujete po obraļunskih obdobjih tudi nekatere 
preglede: bruto bilanco, konto kartice, kartice partnerjev, letna poroļila. Po obraļunskih obdobjih se izvaja tudi 
prenos izdanih raļunov iz fakturiranja, ļe to program za fakturiranje omogoļa.   

Ļe obraļunskega meseca pri knjiģenju ne doloļite, se upoġteva obraļunski mesec na podlagi datuma 
dokumenta. 

4.3.4 Vnos DDV oz. davļnih stopenj 

4.3.4.1 Obraļun % odbitnega deleģa vstopnega DDV 

V primeru, da imate nastavljen obraļun odbitnega % vstopnega DDV, se pri prejetih raļunih (vstopni DDV) po 
zakljuļenem vnosu vrstic s podatki o DDV izpiġe vpraġanje: 
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Ļe ga potrdite, se bodo vrednosti DDV-ja preraļunale glede na definirani % odbitnega deleģa za mesec, ki ga 
doloļa datum obraļuna DDV. Poslediļno se spremenijo tudi vrednosti v protikontih in na stroġkovnih mestih, 
ļe jih uporabljate. 

POZOR: VP, ki ga uporabljate za knjiģenje vstopnega DDV mora imeti nastavljeno, da se znesek DDV lahko 
vnaġa, drugaļe se postopek preraļuna odbitnega deleģa ne bo startal. 

4.3.5 Dokument oziroma ġtevilka dokumenta 

V to polje se vnaġa ġtevilka dokumenta, ponavadi ġtevilka prejetega ali izdanega raļuna, zaporedna ġtevilka... 

4.3.5.1 Iskanje partnerja na podlagi ġtevilke dokumenta 

V primeru, da je vklopljena nastavitev Iskanje partnerja na podlagi ġtevilke dokumenta na Sistem -> 
Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno lahko preko vneġene ġtevilke dokumenta doloļite partnerja, ki ste 
ga pred tem uporabili na nekem drugem povezanem dokumentu oz. knjiģbi. 

PRIMER: Predhodno ste poknjiģili izdani raļun s ġtevilko R341. Ko nato kasneje knjiģite plaļilo tega raļuna 
preko ekrana za vnos banke oz. izpiskov, za ġtevilko dokumenta uporabite isto ġtevilko, to je R341. Program 
bo med vsemi vneġenimi in ne-zaprtimi knjiģbami poiskal knjiģbe z vneġeno ġtevilko, ki imajo vneġenega 
partnerja in bo te knjiģbe v obliki seznama prikazal. S seznama nato lahko izberete ustreznega partnerja in 
njegova ġifra ter odprti znesek se bosta  uporabila pri knjiģenju trenutne knjiģbe, to je plaļila raļuna. 

 

4.3.6 Opis 

Opis poslovnega dogodka. Opisi se lahko generirajo tudi avtomatsko ali pa preko aktivacije ġifranta, odvisno 
od tega kakġne so nastavitve uporabljenega VP-ja v zavihku  Podatki o dokumentu v skupini Opis 
dokumenta. (glejte Ġifranti -> Vrste prometa) 

4.3.7 ECL oz. podatki carinskega postopka 

Za potrebe uvoza in poslediļno za pripravo obrazca Knjiga E-UVOZ, je potrebno podati carinski urad, ġtevilko 
carinskega postopka in ġtevilko carinske listine. Te podatke sicer lahko vnesete tudi v polje OPIS tako, da jih 
loļite s podpiļji, ļe pa ģelite podatke vnaġati v loļena polja je potrebno naslednje: 

Á vrsta prometa VP, ki ga uporabite, mora imeti nastavljeno Vnos podatkov za EUL v zavihku Podatki o 
dokumentu ġifranta VP. To omogoļi, da se na polju OPIS z ukazom za klic ġifranta odpre loļeno 
okence v katerega vnesete ECL podatke 

Á za DDV ġifre morate uporabiti ġifro V13 ali V14. To pa zagotavlja, da se bo knjiģba uvrstila v knjigo E-
UVOZ. 
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4.4 POPRAVLJANJE KNJIĢB 

Ļe je pri vnosu poslovnega dogodka priġlo do napake vam program omogoļa da to popravite. 

Knjiģbe popravljate tako, da najprej izberete temeljnico na katero se vnaġajo poslovni dogodki, katerih knjiģbo 
ģelite popraviti. Na seznamu knjiģb izbrane temeljnice poiġļete ģeleno knjiģbo in jo potrdite z dvoklikom 
miġke, tipko Enter ali pa z izbiro ukaza Spremeni.   

Odpre se ekran za Vnos knjiģb na katerem lahko popravljate podatke v okviru vrste prometa, ki je bila doloļena 
ob kreiranju knjiģbe. Ļe ģelite spremeniti tudi vrsto prometa, uporabite ukaz Menjaj VP.  

Knjiģbo pobriġete tako, da na seznamu knjiģb izbrane temeljnice poiġļete ģeleno knjiģbo in uporabite tipko Del 
ali pa z izbiro ukaza Briġi.   

Brisanje in popravljanje zaprtih ali delno zaprtih knjiģb ni mogoļe. 

Knjiģbo lahko odprete z ukazom Odpri knjiģbo. 

Moģno je tudi zapiranje knjiģb z ukazom Zapri knjiģbo..  

4.5 PREGLED PODROBNIH PODATKOV O KNJIĢBI 

V vseh ekranih za vnos knjiģb je na voljo tudi ikona oziroma ukaz Podrobnosti. Ļe uporabite ta ukaz, se odpre 
okno, kjer so prikazane vse podrobnosti izbrane knjiģbe, kakor tudi seznam zapiralnih knjiģb (ļe gre za 
saldakonte in je knjiģba zaprta). Okno s podrobnimi podatki o knjiģbi lahko tudi natisnete z ukazom Tiskaj.  

V seznamu zapiralnih knjiģb pa lahko z uporabo ukaza Aģuriraj knjiģbo ali z dvoklikom miġke na izbrani 
knjiģbi, izbrano zapiralno knjiģbo tudi pogledate, odprete in/ali popravite. 
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4.6 ISKANJE KNJIĢB 

Kadar ģelite med knjiģenjem poiskati doloļeno ģe obstojeļo knjiģbo, lahko uporabite ukaz Iġļi knjiģbo. Ukaz 
je na voljo preko kombinacije tipk Alt-I praktiļno povsod v programu ali pa preko gumba Iġļi knjiģbo v 
nekaterih oknih (npr. oknu za Vnos knjiģbe) 

Odpre se okno za vnos kriterijev po katerih ģelite iskati. Ko ste z vneġenimi kriteriji zadovoljni, uporabite ukaz 
Potrdi iskanje in rezultati iskanja, torej knjiģbe, ki ustrezajo vneġenim kriterijem, se bodo prikazali v seznamu 
okna. 

Prikazale se bodo tiste knjiģbe,  

Á ki ustrezajo istoļasno vsem vneġenim kriterijem ujemanja brez upoġtevanja kriterijev tipa zapisa in 
kriterijev debet/kredit 

Á in ki ustrezajo kateremukoli od odkljukanih kriterijev tipov zapisov 
Á in ki ustrezajo kateremukoli od odkljukanih kriterijev predznaka debet ali kredit 

 

PRIMER: 

Vneġeni so naslednji kriteriji ujemanja: ġtevilka dokumenta 10 in leto temeljnice 2013. Poleg tega so 
odkljukani ġe kriteriji tipa zapisa Osnovna knjiģba ïO,T ter kriterij predznaka debet. 
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V prikazu bodo upoġtevane vse knjiģbe, ki ustrezajo vsem kriterijem ujemanja, torej knjiģbe na katerikoli 
temeljnici v letu 2013, obenem pa morajo imeti knjiģbe ġtevilko dokumenta 10. Od vseh teh knjiģb pa se bodo 
prikazali samo osnovni in otvoritveni zapisi, ki imajo zneske v debet. 

 

Seznam lahko razvrstite po vrstnem redu katerekoli izbrane kolone tako, da kliknete na oznako kolone ali pa 
z uporabo tipke F3 ko se nahajate v seznamu. 

Ġtevilo prikazanih rezultatov in pa predvsem hitrost iskanja sta odvisna od tega kateri kriteriji so vneġeni in 
kakġne so njihove vrednosti. Najhitrejġe iskanje doseģete, ļe ne uporabljate datumskih kriterijev oziroma, ļe 
poleg datumskih kriterijev vnesete ļim veļ ostalih kriterijev. Datumski kriteriji so datumska obdobja od/do za 
datum dokumenta, datum zapadlosti in datum DDV. 

4.6.1 Pomen nekaterih moģnosti za iskanje 

Znesek in toleranca: Ļe vnesete npr. znesek v viġini 100 in toleranco 10%, se bodo upoġtevale samo knjiģbe 
z zneski v obmoļju 90 do 110. 

Popolno ujemanje: Pri nekaterih kriterijih lahko vklopite izbiro popolno ujemanje. Ļe je ta izbira vklopljena, 
se bodo upoġtevale samo tiste knjiģbe pri katerih se vneġeni podatek v celoti ujema s podanim kriterijem. Ļe 
npr. vnesete kriterij za opis dokumenta raļun in vklopite popolno ujemanje, se bodo upoġtevale samo knjiģbe 
z opisom raļun (velike in male ļrke niso pomembne). Ļe pa popolno ujemanje izklopite, se bodo upoġtevale 
tudi knjiģbe, ki imajo poleg ostalega v opisu tudi besedo raļun: npr. Izdani raļuni. 

Kriteriji tipa zapisa oz. knjiģbe O,T,D in P: zapisi tipa O predstavljajo informacijo o zneskih na osnovnem 
kontu, T na otvoritvenih knjiģbah, D na zapisih o obraļunanem DDV in P na protikontih. Izbira ustreznih tipov 
knjiģbe v kombinaciji z datumskimi obdobji lahko zelo vpliva na ļas iskanja. Najbolj neugodne so kombinacije 
tipa zapisov D in obdobja po datumih dokumenta ter tipa zapisov O,T,P in pbdpbja po datumih DDV, zato je 
priporoļljiva uporaba omenjenih kombinacij ġe s kakġnim dodatnim kriterijem, npr. zneskom, ġtevilko 
dokumenta, kontom, letom temeljnice... 
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Prikaģi tudi naziv partnerja: Vklop te moģnosti bo podaljġal ļas priprave pregleda, ker mora program za 
vsako najdeno knjiģbo prebrati tudi podatke o nazivu partnerja iz ġifranta partnerjev. Zato je najbolje to moģnost 
pustiti izklopljeno, razen ļe je prikaz naziva partnerja za pregled res pomemben. 

4.7 NEKATERI PRIMERI KNJIĢENJA OZIROMA UPORABE ĠIFER VRSTE PROMETA 

4.7.1 Navadni domaļi prejeti raļun 

Uporabi se VP 20 v kombinaciji z DDV ġifro V11 ali V12 

 

4.7.2 Brez pravice odbijanja vstopnega DDV 

Uporabi se VP 20 v kombinaciji z DDV ġifro V10 ali V09. 
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4.7.3 Samoobdavļitev prejemnika raļuna po 76. ļlenu 

Uporabi se VP 206 v kombinaciji z DDV ġifro V42 ali V41. 
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4.7.4 Samoobdavļitev prejemnika raļuna po 76. ļlenu brez pravice odbitka vstopnega DDV 

Uporablja se VP 206 v kombinaciji z DDV ġiframi V61 ali V62. 
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4.7.5 Knjiģenje raļuna iz EU, ki ima vkljuļen tuji davek 

Vļasih se zgodi, da dobavitelj iz EU kljub podani naġi DDV identifikacijski ġtevilki na raļunu zaraļuna tuj davek 
na dodano vrednost. Ta preveļ zaraļunani DDV lahko kasneje terjate od dobavitelja, samoobdavļitev dobave 
pa morate napraviti na neto vrednost prejetega raļuna. 

PRIMER: 

Blago je dobavljeno iz Italije. Neto vrednost blaga je 200 EUR. Dobavitelj je na raļunu obraļunal tudi njihov 
DDV v viġini 20 EUR. Bruto vrednost raļuna je torej 220 EUR. Samoobdavļitev se izvede na neto vrednost 
200 EUR in pri slovenski stopnji DDV 22% je to 44 EUR, ki se knjiģi enkrat kot vstopni, drugiļ pa ġe kot izstopni 
davek. Preveļ zaraļuani tuji DDV v viġini 20 EUR nato kasneje terjamo od dobavitelja, ne moremo pa ga 
prikazovati kot vstopni davek. 

Knjiģenje opisanega primera je prikazano v naslednjem ekranu. Posebnosti na katere je potrebno paziti pri 
vnosu knjiģbe so naslednje: 

Á za znesek vnaġate bruto znesek na raļunu 
Á ko vnesete in potrdite DDV ġifro V34 program predlaga s slovenskim DDV obruten znesek. Ker pa ste za 
znesek vnesli bruto znesek raļuna, je obruten znesek previsok. Popravite ga tako, da sami izraļunate 
pravilen bruto znesek, ki vkljuļuje neto znesek na raļunu plus slovenski DDV. V naġem primeru 200 EUR 
+ 44 EUR = 244 EUR.  
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Á vneġeni znesek z DDV potrdite z enter in program izraļuna vstopni davek v viġini 44 EUR. Za nadaljevanje 
pa ne smete pritisniti Enter, ker v tem primeru program odpre novo vrstico za vnos dodatne DDV ġifre, 
ampak z miġko kliknite na prvo polje za vnos protikontov! 

Á nekatere vrstice s protikonti vam program ponudi ģe sam. V njih vnesete ustrezne zneske in z Enter na zadnji 
ponujeni vrstici dodate novo vrstico v katero vnesete znesek 20 EUR tujega DDV, ki ga boste nato terjali 
od dobavitelja. 

 
 

4.7.6 Samoobdavļitev prejemnika pri uvozu 

Do 30.6.2016 se je uvozni DDV obraļunaval bolj ali manj kot uvozna dajatev (izjema sta carinski postopek 42 
in 63), kar pomeni, da je bil uvozni DDV obraļunan na uvozni deklaraciji. Uvozniki so bili zavezani plaļilu 
uvoznega DDV ob uvozu (na podlagi raļuna, ki ga je izstavila carina ali ġpediter), pravico do odbitka uvoznega 
DDV pa so lahko uveljavljali v obraļunu DDV. 

Od 1.7.2016 naprej pa bodo uvozniki DDV lahko obraļunali v obraļunu DDV (podobno kot velja za Pridobitev 
blaga iz druge drģave ļlanice EU). V istem obraļunu DDV oziroma na obrazcu DDV-O bodo uvozniki tudi 
uveljavljali pravico do odbitka DDV (ļe so izpolnjeni tudi drugi pogoji po ZDDV-1). Povedano velja za tiste 
zavezance, ki so identificirani za namene DDV v Sloveniji. 

Poleg te nove doloļbe pa se za zavezance, ki niso identificirani za namene DDV v Sloveniji, ġe vedno uporablja 
naļin, ki je bil v veljavi pred 1.7.2016. 

Reference:  

Á UL 141/2006 Pravilnik o izvajanju DDV ï 101. ļlen 
Á UL 45/2016, pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o izvajanju DDV ï 101a. ļlen 
Á UL 90/2015, UKAZ o razglasitvi Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o DDV ï 2. ļlen 
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Obravnava je podobna kot pri knjiģenju ostalih prejetih raļunov po principu samoobdavļitve (npr. 76a ļlen).  

Kot osnovo za knjiģenje imamo samo raļun dobavitelja brez DDV. Ko ta raļun knjiģite, napravite 
samoobdavļitev od uvoza. To napravite tako, da pri vnosu vstopnega davka (samoobdavļitev) uporabite DDV 
ġifri V63 ali V64 . Ti dve ġifri bosta tudi poskrbeli, da se bo raļun vodil v knjigi E-Uvoz. Poleg tega je potrebno 
ob samem knjiģenju tudi upoġtevati DDV kot obveznost. Zato je najbolje, da se pri knjiģenju uporabi VP, ki ga 
ģe sedaj uporabljate za knjiģenje prejetih raļunov na podlagi samoobdavļitve (npr. 206 Prejeti raļuni 
samoobdavļitev) 

Najbolj pregledno je, ļe za knjiģenje vstopnega DDV-ja (ki se odbija) in knjiģenje DDV-ja, ki predstavlja 
obveznost) uporabite loļene konte od ostalih DDV kontov. 

V naslednjem primeru je na primer vstopni DDV, ki se odbija, knjiģen na konto 16031 (DDV od uvoza), DDV 
kot obveznost pa na konto 26075 (DDV samoobdavļitev uvoz). Seveda pa si analitiļne konte ponavadi 
definirate po svoje. 

 

Vpliv na DDV-O obrazec 
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Sama oblika DDV-O obrazca se ni spremenila.  

Á DDV kot obveznost na podlagi samoobdavļitve se vpiġe v polje 26: Obraļunani DDV na podlagi 
samoobdavļitve od uvoza 

Á v polje 31 se vpiġe davļna osnova, 
Á v polje 41 ali 42 pa vrednost odbitnega DDV-ja.  

Vpliv na knjiģenje obraļuna DDV 

Pri knjiģenju obraļuna DDV se uporablja nastavitev  Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Konti za obraļun 
in knjiģenje DDV. Tu se specificira konte DDV, ki se upoġtevajo pri knjiģenju DDV-ja kot obveznosti, oziroma 
zneske, ki se namesto na DDV zapisih nahajajo na protikontih (temu reļemo, da niso v knjigah raļunov). Jih 
je pa potrebno pri knjiģenju obraļuna DDV upoġtevati.  

Konte za samoobdavļitev za primer uvoza vnaġate v polja: 

Á Samoobdavļitev prejemnika uvoz 22% 
Á Samoobdavļitev prejemnika uvoz 9,5% 

Paziti pa je potrebno, da se vpiġe isti konto, kot se tudi uporablja za knjiģenje DDV na protikonto.   

4.7.7 Knjiģenje blagajne 

Za knjiģenje blagajne glejte podpoglavje PRIMERI KNJIĢENJA BLAGAJNE. 

4.8 POVEZAVA MED KNJIĢBO IN OSNOVNIM SREDSTVOM 

Kadar se po shranitvi knjiģbe odpre okno za vnos osnovnega sredstva (ļe je v uporabljeni vrsti prometa to 
tako nastavljeno), lahko podatke o nabavljenem osnovnem sredstvu shranite v ġifrant osnovnih sredstev 
modula Osnovna sredstva. Pri tem se uporabijo naslednji podatki  shranjene knjiģbe: 

¶ nabavna vrednost 

¶ datum nabave in aktivacije 

¶ ġifra dobavitelja 

S tem se med vneġeno knjiģbo in osnovnim sredstvom ustvari povezava. 

Pri kreiranju povezave pa lahko nastopijo moģnosti navedene v nadaljevanju. 

4.8.1 Vos nove knjiģbe 

Vnaġate novo knjiģbo oz. prejeti raļun, ki predstavlja nabavo sredstva, ki ga ġe ni v ġifrantu OSS. To najbolj 
osnoven primer in po shranitvi ekrana za vnos osnovnega sredstva se povezava kreira avtomatsko. 

4.8.2 Popravljanje obstojeļe knjiģbe 

Kadar popravljate obstojeļo knjiģbo oz. prejeti raļun, pa je glede povezovanja knjiģbe z osnovnim sredstvom 
veļ moģnosti: 

¶ povezava z osnovnim sredstvom ģe obstaja in je povezana na ustrezno osnovno sredstvo 

¶ povezava z osnovnim sredstvom ģe obstaja, vendar je povezana na napaļno osnovno sredstvo 

¶ povezave z osnovnim sredstvom ġe ni in tudi sredstvo ġe ni vneġeno v ġifrantu osnovnih sredstev 

¶ povezave z osnovnim sredstvom ġe ni, ļeprav je sredstvo ģe vneġeno v ġifrantu osnovnih sredstev 
  
Pomembno je tudi to ali glavne vrednosti povezanega osnovnega sredstva (nabavna vrednost, datum nabave 
in aktivacije, ġifra dobavitelja) ustrezajo vrednostim knjiģbe. 
 
Zato program v primeru popravljanja obstojeļe knjiģbe preveri, ļe povezava z osnovnim sredstvom ģe obstaja 
ali ne in vam glede na to ponudi razliļne moģnosti: 
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¶ da povezavo ohranite. Pri tem lahko ohranite ģe vneġene glavne vrednosti sredstva ali pa jih zamenjate 
z vrednostmi knjiģbe 

¶ da za povezavo izberete neko drugo obstojeļe osnovno sredstvo in zopet ohranite ali zamenjate glavne 
vrednosti sredstva 

¶ da povezave ne vzpostavite, ļe ģe ni vzpostavljena 
Vse te moģnosti izbirate preko ekranov, ki se prikazujejo ob zakljuļku shranjevanja obstojeļe knjiģbe. 

5 KNJIĢENJE BLAGAJNA 

5.1 POSEBNOSTI PRI KNJIĢENJU BLAGAJNE 

Knjiģenje blagajne je razdeljeno na 3 skupine: 

Á knjiģenje blagajniġkih prejemkov za pologe gotovine na blagajno 
Á knjiģenje blagajniġkih izdatkov za dvige gotovine iz blagajne in plaļevanje raļunov z gotovino iz blagajne 
Á knjiģenje blagajniġkih (dnevnih) iztrģkov za pologe dnevnih izkupiļkov oz. seġtevek plaļil izdanih 
raļunov skupaj z evidenco DDV 

 

Ekran za knjiģenje blagajne je prikazan na naslednji sliki. V primeru knjiģenja prejemkov se seznam za vnos 
DDV ne uporablja, v ostalih primerih pa odvisno od nastavitve uporabljenega VP-ja. 
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Pri blagajni nastavitve VP (v okviru ġifranta vrste prometa) ne vplivajo na polji za vnos konta in protikonta 
in za vnos debet/kredit. Ta polja so vedno na razpolago za vnos. V primeru vnosa nove knjiģbe pa se 
izpolnjujejo z naslednjo vsebino: 

Á konto se doloļi glede na nastavitev konta, ki je vneġen v ġifrantu temeljnic Ġifranti -> Temeljnic -> 
Knjiģenje blagajniġkih izdatkov/prejemkov/iztrģkov polje konto blag. gotovina oz. konto 

Á privzeta vrednost debet/kredit za osnovni konto pa se doloļi glede na naslednjo tabelo: 

vrsta temeljnice debet/kredit osnovnega konta primer konta 

blagajna IZTRĢKI Kredit 76007 

blagajna PREJEMKI Debet 100 

blagajna IZDATKI Kredit 100 

V primeru, da ģelite za osnovni konto drugaļno vrednost debet/kredit, morate popraviti polje debet/kredit. 

Á debet/kredit protikontov je vedno nasproten od osnovnega konta 

Á protikonto pa doloļate sproti med dodajanjem vrstic v seznam zneskov na podlagi izbranega namena 
plaļila (kolona zaradi/namen) ali pa z roļnim vnosom ģelenega konta 

POZOR: Razen pri knjiģenju IZDATKOV, se za osnovni konto ne smejo uporabljati konti, ki spadajo v skupino 
saldakontov (120 in 220). V nobenem primeru pa se saldakonti ne morejo uporabljati pri doloļanju protikontov. 
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5.2 PRIMERI KNJIĢENJA BLAGAJNE 

5.2.1 Plaļilo raļuna iz blagajne (zapiranje knjiģbe prejetega raļuna): BLAGAJNIĠKI IZDATEK 
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5.2.2 Primer dviga iz blagajne z namenom prenosa na TRR: BLAGAJNIĠKI IZDATEK 
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5.2.3 Primer nabave potroġnega materiala z gotovino iz blagajne (knjiģenje DDV-ja): 
BLAGAJNIĠKI IZDATEK 
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5.2.4 Primer pologa dnevnega iztrģka konļnih potroġnikov (knjiģenje DDV-ja): BLAGAJNIĠKI 
IZTRĢEK 
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5.2.5 Primer pologa v blagajno kot prenos iz TRR-ja: BLAGAJNIĠKI PREJEMEK 
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5.2.6 Primer pologa v blagajno kot prejem plaļila izdanega raļuna (zapiranje knjiģbe izdanega 
raļuna): BLAGAJNIĠKI PREJEMEK 

 

5.2.7 Primer pologa v blagajno kot prejem plaļila skupaj z DDV: BLAGAJNIĠKI PREJEMEK 

Ļe ģelite preko blagajniġkih prejemkov knjiģiti tudi podatke o DDV-ju in neto zneskih, morate naprej vkljuļiti 
nastavitev (ki je po posameznem podjetju) Za blagajniġke prejemke se lahko vnaġa tudi DDV na Sistem -
> Nastavitve -> Vsebina vnosov.  
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5.2.7.1 Uporaba saldakontov namesto konta blagajne 

Ļe ģelite knjiģiti prejemek na saldakonto (npr. 120) namesto na konto blagajne in obenem ohraniti moģnost 
knjiģenja DDV (podobno kot knjiģenje izdanega raļuna, le da se zupoġtevajo dodatne specifike knjiģenja 
blagajne), je potrebno v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno vklopiti nastavitev 
Omogoļena je kombinacija saldakontov in DDV za blag. prejemke. 

Za pravilno prikazovanje saldov (trenutni, predhodni in skupni) na pregledu oz. izpisu Blagajniġki dnevnik, 
pa je potrebno v nastavitve temeljnice (Ġifranti -> Temeljnic: Knjiģenje blagajniġkih prejemkov) vnesti 
uporabljeni saldakonto. 

 

www.moj-racunovodja.com


56 od 168  

 

 

 

FINANCE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 
   

 
 

5.3 TISKANJE BLAGAJNIĠKIH PREJEMKOV, IZTRĢKOV IN IZDATKOV 

5.3.1 Tiskanje posameznih izpisov blagajniġkih prejemkov, iztrģkov in izdatkov 

5.3.1.1 Sprotno tiskanje med knjiģenjem 

Pod vrsto prometa, ki jo uporabljate za knjiģenje blagajniġkih prejemkov, iztrģkov in izdatkov lahko nastavite, 
da se po shranitvi knjiģbe kreira izpis. Omenjeno nastavite na Ġifranti -> Vrste prometa na zavihku Ostalo, 
tako da v polje izdelava izpisa vnesete ustrezno ġifro izpisa za katerega ģelite, da se generira. 

5.3.1.2 Tiskanje posameznih ģe poknjiģenih dogodkov 

Ģe poknjiģeni prejemek, iztrģek ali izdatek natisnete tako, da na ustrezni temeljnici Knjiģenje -> Blagajniġkih 
prejemkov/izdatkov/iztrģkov izberete ģeleno knjiģbo, in jo odprete v oknu za vnos blagajne ter uporabite 
ukaz Tiskaj. 
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5.3.1.3 Skupinsko tiskanje posameznih ģe poknjiģenih dogodkov 

Ļe ģelite natisniti veļ ģe poknjiģenih blagajniġkih prejemkov, iztrģkov ali izdatkov naenkrat, lahko to napravite 
preko ustreznega pregleda blagajne Pregledi/poroļila -> Blagajna -> Blagajniġki prejemki/izdatki/iztrģki. 
Z ukazi Oznaļi knjiģbo, Oznaļi vse, Zbriġi vse oznaļbe, Obrni oznaļbe najprej oznaļite tiste knjiģbe, ki jih 
ģelite natisniti. Nato uporabite ukaz Tiskaj odkljukane.  

5.3.1.4 Nastavitev izpisa, ki se bo pri tiskanju uporabil 

 Program pri doloļitvi izpisa (ġablone), ki se bo pri tiskanju uporabil pregleda nastavitve v enakem vrstnem 
redu kot so naġtete v nadaljevanju in uporabi tisto nastavitev, ki je prva nastavljena: 

nastavitev temeljnice za vse knjiģbe na temeljnici: Ġifranti -> Temeljnic -> Knjiģenje blagajniġkih 
izdatkov/prejemkov/iztrģkov polje ġifra izpisa 
nastavitev uporabljene vrste prometa pri posamezni knjiģbi: Ġifranti -> Vrste prometa na zavihku Ostalo polje 
izdelava izpisa 

5.3.2 Tiskanje pregleda ģe poknjiģenih dogodkov 

Pregled pa napravite preko izbire Pregledi/poroļila -> Blagajna -> Blagajniġki prejemki/izdatki/iztrģki. 

5.4 BLAGAJNIĠKI DNEVNIK 

Blagajniġki dnevnik pripravite na Pregledi/poroļila -> Blagajna -> Blagajniġki dnevnik. 

Za pripravo pregleda lahko vnesete razliļne kriterije: 

Á datumsko obdobje: v polji Od datuma in  Do datuma vpiġete ģeleno obdobje, ļe ģelite pregled samo za 
en dan, potem v obe polji vnesete isti datum 

Á samo knjiģbe z opisom: v to polje vnesete opis, s katerim ģelite, da se prikazane blagajniġke knjiģbe 
izfiltrirajo, torej prikaģejo. Ko knjiģite blagajno v polje opis vnaġate enega izmed opisov, po katerih ģelite, 
da se knjiģbe med seboj razlikujejo: npr. BLAGAJNA, KARTICE.... Ļe ģelite nato izpisati blagajniġki 
dnevnik samo za KARTICE, vnesete v polje samo knjiģbe z opisom KARTICE 

Na blagajniġkem dnevniku se izpisujejo vse knjiģbe, ki ste jih vnaġali preko ekranov za vnos blagajne, kakor 
tudi knjiģbe na otvoritveni temeljnici, ki uporabljajo blagajniġke konte. 

Kateri konti se bodo upoġtevali kot blagajniġki konti se nastavi v ġifrantu blagajniġkih temeljnic: Ġifranti -> 
Temeljnice. Konte lahko vnesete v katerikoli od blagajniġkih temeljnic:izdatkov, iztrģkov ali prejemkov. Na 
vsaki temeljnici lahko vnesete do 5 kontov, skupaj torej do 15 kontov. Pri tem pa ni pomembno na kateri 
temeljnici konte vnesete. 

Pri seġtevanju zneskov v debet in kredit in poslediļno pri raļunanju saldov se bodo upoġtevali samo tisti 
zneski, ki so knjiģeni na nastavljene blagajniġke konte. 

POZOR: V primeru, da za filtriranje uporabljate opis vneġen v polju samo knjiģbe z opisom, morate ustrezne 
opise knjiģb vnesti tudi v otvoritvene knjiģbe na otvoritveni temeljnici, drugaļe se te knjiģbe ne bodo 
upoġtevale (bodo izfiltrirane) 

Blagajniġki dnevnik lahko tudi natisnete tako kot vsak drug pregled. Lahko pa uporabite opcijo Tiskanje po 
dnevih, na podlagi katere se bo dnevnik natisnil po posameznih dnevih knjiģenja. 
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6 KNJIĢENJE BANĻNIH IZPISKOV 

Banļne izpiske lahko knjiģite tako, da roļno vnesete podatke za vsako banļno transakcijo ali pa banļne 
izpiske v elektronski obliki uvozite iz vaġe elektronske banke. 

6.1 UVOZ BANĻNIH IZPISKOV IZ ELEKTRONSKE BANKE 

Program RP omogoļa uvoz banļnih izpiskov XML formata in sicer dveh razliļic: ISO-SEPA in ZBSxml 2.1. 

Datoteko z elektronskimi banļnimi izpiski iz vaġega programa elektronske banke shranite na lokacijo na vaġem 
raļunalniku, ki je v RP nastavljena kot Lokacija datotek z banļnimi izpiski. Lokacijo nastavljate v oknu 
Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.  

Predno startate uvoz izpiskov izberite zaporedno ġtevilko TRR-ja za katerega uvaģate izpiske. Ļe pa imate 
transakcijski raļun za katerega uvaģate izpiske ģe vneġen v podatkih za podjetje na Podatki za podjetje -> 
Podatki o podjetju bo program zaporedno ġtevilko TRR-ja doloļil sam. 

Nato v ekranu Knjiģenje-> Banļnih izpiskov -> Izpiski  izberete ukaz Uvoz iz banke. 

POZOR: da boste lahko uvaģali banļne izpiske, mora biti nastavljena nastavitev Uporablja se podroben 
naļin roļnega vnosa banļnih transakcij na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov  -> Sploġno 
bodisi za vsa podjetja ali pa samo za obdelovano podjetje. 
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V okencu za izbiro datoteke poiġļete shranjeno datoteko in jo potrdite. Uvoģeni izpisek se bo prikazal v 
zgornjem seznamu izpiskov, v spodnjem seznamu pa se bo prikazala vsebina izpiska oziroma vse transakcije 
v izbranem izpisku. 

POZOR: naenkrat lahko izberete tudi veļ datotek oziroma izpiskov in tako uvozite veļ izpiskov naenkrat (npr. 
za cel mesec). Veļ datotek izberete tako, da najprej izberete prvo, nato se z vertikalnim drsnikom in miġko 
pomaknete po seznamu naprej tako, da je vidna tudi zadnja datoteka, pritisnete levo tipko Shift in jo drģite, z 
miġko pa kliknete na zadnjo datoteko. 

Ali pa drģite pritisnjeno levo Ctrl tipko in s klikom miġke izbirate eno po eno datoteko. 

V primeru, da izpisek, ki ga uvaģate, v bazi z ispiski ģe obstaja, program na to opozori in vamm ponudi moģnost, 
da izpisek preskoļite ali pa ga ponovno uvozite. Razen v primeru, ko je izpisek ģe poknjiģen! 

6.2 PREGLEDOVANJE IN UREJANJE IZPISKOV 

Izpiske pregledujete tako, da najprej v ekranu Knjiģenje-> Banļnih izpiskov -> Izpiski  doloļite ġifro 
transakcijskega raļuna s katerim ģelite delati, nato pa v zgornji datumski polji vnesete zaļetni in konļni datum 
obdobja za katerega ģelite, da se izpiġejo izpiski. Nato se po seznamu premikate s smernimi puġļicami ali 
miġko gor in dol, v spodnjem seznamu pa se za vsak izbrani izpisek sproti prikazujejo podatki o transakcijah 
na trenutno izbranem izpisku. 

Skupne podatke za vse transakcije posameznega izpiska urejate tako, da na izbranem izpisku  izberete ukaz 
Urejanje. 

Podobno tudi podatke za posamezno transakcijo urejate tako, da izberete ģeleno transakcijo izpiska in izberete 
ukaz Urejanje. 
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V skrajni levi koloni seznama izpiskov in tudi seznama transakcij je za vsak izpisek in transakcijo oznaļeno ali 
je ģe poknjiģena ali ne. V celoti ali delno poknjiģenih izpiskov in transakcij ne morete brisati, prav tako pa je 
onemogoļeno spreminjanje vrednosti. 

6.3 ROĻNI VNOS IZPISKA IN TRANSAKCIJ 

Izpisek lahko vnesete tudi roļno preko istega pravkar opisanega ekrana. Pazite, da boste najprej doloļili 
pravilno ġifro transakcijskega raļuna, ļe uporabljate veļ transakcijskih raļunov. Postavite se v seznam 
izpiskov in izberete ukaz Vrini/Dodaj, potrdite ali spremenite ġifro izpiska oziroma njegovo zaporedno ġtevilko, 
ki jo predlaga ekran, vnesete ġe preostale podatke in shranite z ukazom Shrani.  

 

Pri roļnem vnosu izpiska lahko doloļite tudi zaļetno in konļno stanje izpiska. Ta podatka se bosta ob vnosu 
posameznih transakcij izpiska uporabljala za kontrolo ali je vsota prilivov in odlivov posameznih transakcij 
pravilna. Ļe se omenjeni zneski ne ujemajo, bo program ob zakljuļku vnosa transakcij na izpisku izpisal 
opozorilo.  

KORISTNO: datum predhodnega izpiska pustite prazen in vnesite samo datum izpiska, ki ga vnaġate. 
Program bo po potrditvi datuma izpiska sam ugotovil datum predhodnega izpiska in tudi zaļetno stanje 
trenutnega izpiska. 

Po potrditvi vnosa izpiska se avtomatsko odpre okno za vnos posameznih transakcij, preko katerega lahko 
vnesete za pravkar vneġeni izpisek eno ali veļ transakcij. 

Naļin kako se v nadaljevanju vnaġajo posamezne transakcije oziroma knjiģbe, pa je odvisen od nastavitve 
Uporablja se podroben naļin roļnega vnosa banļnih transakcij na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina 
vnosov  -> Sploġno: 

Á nastavitev ni odkljukana (privzeto): najprej z uporabo ukaza Vrini/Dodaj na seznamu transakcij vnesete 
knjiģbo na podoben naļin kot ostale knjiģbe, le da je vnosni ekran knjiģbe prilagojen knjiģenju banke. Po 
konļanem vnosu in shranitvi knjiģbe program na podlagi podatkov iz knjiģbe sam kreira osnovne podatke 
o transakciji. Prednost tega naļina knjiģenja je hitrejġe knjiģenje, slabost pa je ta, da se nekateri 
podrobnejġi podatki povezani s transakcijo izpiska ne vnaġajo. To so podatki, ki za samo knjiģenje niso 
pomembni, omogoļajo pa podrobno evidenco o transakcijah oz. izpiskih.  

Á nastavitev je odkljukana: najprej vnesete podrobne podatke o transakciji in jih shranite. Nato z uporabo 
komande Knjiģi na posamezni transakciji generirate ġe knjiģbo za izbrano transakcijo. 

Oba naļina sta v nadaljevanju podrobneje predstavljena. Glede na vaġe ģelje pa se sami odloļite katerega 
boste uporabljali. 
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6.3.1 Knjiģenje z vnosom OSNOVNIH podatkov o transakciji 

Vnos poteka po zaporedju najprej knjiģba, nato transakcija. Vnos transakcije zaļnete z ukazom Vrini/Dodaj 
medtem ko se nahajate v seznamu transakcij. 

Odpre se okno za knjiģenje banke kot je opisano v poglavju KNJIĢENJE BANKE NA PODLAGI PODATKOV 
O IZPISKIH. 

Ker transakcije za izbrano knjiģbo ġe niste vnesli, morate v ekranu za vnos knjiģbe vnesti vse podatke, ki se 
zahtevajo na podlagi uporabljenega VP-ja. 

Po konļanem vnosu in shranitvi knjiģbe program na podlagi podatkov iz knjiģbe sam kreira osnovne podatke 
o transakciji. Ker se pri vnosu knjiģbe vnaġajo le podatki, ki so potrebni za knjiģenje, razni podrobni podatki, 
ki so sicer podani za transakcijo na banļnem izpisku, manjkajo. Je pa knjiģenje hitrejġe, ker se vnaġa manj 
podatkov in to preko samo enega ekrana namesto preko dveh, kot je primer v nadaljevanju opisanem 
podrobnem roļnem knjiģenju banke. 

6.3.2 Knjiģenje z vnosom PODROBNIH podatkov o transakciji 

Vnos poteka po zaporedju najprej transakcija, nato knjiģba. Vnos transakcije zaļnete z ukazom Vrini/Dodaj 
medtem ko se nahajate v seznamu transakcij. 

 

Partnerja lahko doloļite na dva naļina: 

a) preko F3 poiġļete njegovo ġifro iz ġifranta partnerjev, kjer lahko vnesete tudi novega partnerja, izbrano 
ġifro v ġifrantu potrdite in podatki izbranega partnerja se bodo vpisali v vsa relevantna polja transakcije, 
ki ġe niso izpolnjena 
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b) ali pa pustite ġifro partnerja prazno ter vnesete (ļe ġe ni vneġen) podatek o transakcijskem raļunu. Nato 
izberete ukaz Poiġļi partnerja ali pa na polju za vnos TRR-ja pritisnete Enter.  

Ļe transakcijski raļun v ġifrantu partnerjev obstaja in ļe ste predhodno uporabili tipko Enter, bo program 
najdenega partnerja avtomatsko uporabil. 

Ļe pa ste uporabili ukaz Poiġļi partnerja ali pa ļe transakcijski raļun ne obstaja v ġifrantu partnerjev, pa 
se bo vedno prikazal seznam razliļnih partnerjev v posebnem oknu v nadaljevanju: 

 

Na prikazanem seznamu se prikaģejo naslednji partnerji: 

Á obstojeļi partnerji v ġifrantu partnerjev z enakim TRR-jem kot je na banļni transakciji. Ļe nobeden 
izmed obstojeļih partnerjev nima ujemajoļega TRR-ja, se od obstojeļih partnerjev ne pokaģe 
nobeden. 

Á moģnost vnosa novega partnerja (z opombo Vnos novega partnerja): v tem primeru se odpre okno za 
vnos novega partnerja v ġifrant partnerjev. Ko novega partnerja vnesete v ġifrant in zaprete okno s 
ġifrantom, se ġifra novega partnerja uporabi v oknu za vnos transakcije. 

Á moģnost izbire obstojeļega partnerja iz ġifranta, ki nima enakega TRR-ja kot je TRR transakcije. Ta 
moģnost omogoļa, da se TRR s transakcije (in ostali v ġifrantu nevneġeni partnerjevi podatki) shrani 
pod obstojeļega partnerja, kar se uporablja v primerih, ko TRR s transakcije v partnerjih ġe ni vneġen. 
Pri posameznem partnerju je moģno vnesti do 3 razliļne TRR-je. 

Podatki partnerja, ki ga boste v seznamu izbrali, se bodo prepisali v transakcijo v vsa tista polja, ki ġe niso bila 
vneġena.  

Opisani naļin doloļanja partnerja deluje tudi v oknu za knjiģenje banke v primeru, ko je vneġen TRR 
partnerja. 

Po shranitvi transakcije lahko pravkar vneġeno transakcijo poknjiģite tako, da na njej izberete ukaz Knjiģi (ali 
dvoklik miġke ali Enter na izbrani transakciji). Knjiģenje je opisano v naslednjem poglavju KNJIĢENJE 
BANKE NA PODLAGI PODATKOV O IZPISKIH. 

6.4 KNJIĢENJE BANKE NA PODLAGI PODATKOV O IZPISKIH 

Ko imate vneġene podatke o izpiskih in/ali podatke o transakcijah (bodisi preko uvoza izpiskov ali roļnega 
vnosa izpiskov), lahko za posamezno transakcijo ustvarite knjiģbo. Kako se starta s knjiģenjem posamezne 
transakcije je opisano v predhodnih poglavjih glede na izbran naļin kreiranja podatkov o izpiskih.  

V vseh primerih se odpre okno za knjiģenje banke.  

V primeru, da uporabljate naļin podrobnega vnosa transakcij (najprej transakcija, nato pa knjiģba) ali pa 
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uvoz izpiskov, so podatki, ki jih vsebuje transakcija v oknu ģe vpisani, ostale pa vnesete sami.  

Á V polju OPIS se iz transakcije lahko upoġteva bodisi vneġen namen plaļila, bodisi referenca plaļila. 
kateri podatek se bo upoġteval, nastavite  na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno 
s kljukico v nastavitvi Za opis knjiģbe transakcije izpiska se uporablja namen plaļila. Privzeto se 
uporablja referenca. 

Á Glede na to ali gre za priliv ali odliv se tudi izbere tista vrsta prometa VP, ki je nastavljena za knjiģenje 
temeljnice banke. Vneġeni so tudi ģe konti, ki so nastavljeni za knjiģenje banke. Obe nastavitvi se 
nastavljata v Ġifranti -> Ġifrant temeljnic -> Knjiģenje banke. Najbolje je, da na ġifrantu temeljnice 
banke nastavite za VP za prilive 1+, za odlive pa 2-, ker se ta dva VP-ja uporabljata za knjiģenje plaļil 
raļunov (prejetih in izdanih). Ļe pa transakcija ne predstavlja plaļila raļuna, pa ob vstopu v ekran VP 
zamenjate z 1++ (prilivi) in 2- -(odlivi). 

Á Ko potrdite Vrsto prometa in ļe ġifra partnerja ġe ni vneġena, skuġa program na podlagi podatkov o 
TRR-ju transakcije poiskati v ġifrantu partnerjev ustreznega partnerja. Ļe ga najde, podobno kot pri 
urejanju transakcije, partnerja kar uporabi, v nasprotnem pa prikaģe seznam s potencialno ustreznimi 
partnerji iz katerega potrdite ģelenega partnerja. Ali pa partnerja doloļite sami preko F3 in ġifranta 
partnerjev. 

V primeru, da uporabljate naļin osnovnega vnosa transakcij (najprej knjiģba, nato pa transakcija), morate 
vnesti vse podatke sami. Preko uporabe ustrezne vrste prometa morate sami doloļiti tudi ali gre za odliv ali 
priliv. 

 

Po shranitvi vneġenih vrednosti se na temeljnici banke za leto kateremu pripada izpisek avtomatsko ustvari 
nova knjiģba. 

Po shranitvi knjiģbe banļne transakcije se lahko starta avtomatsko proces zapiranja odvisno od nastavitve 
vrste prometa, ki je bila uporabljena za knjiģenje. 
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6.5 KNJIĢENJE BANKE DIREKTNO NA TEMELJNICO - BREZ PREDHODNO 
VNEĠENIH PODATKOV O IZPISKIH 

Banļne transakcije lahko knjiģite tudi brez da bi pred tem uvozili ali roļno vnesli podatke o posameznih izpiskih 
in njihovih transakcijah.  

Knjiģi se lahko namreļ tudi direktno na temeljnico banke preko ekrana na Knjiģenje -> Banļnih izpiskov -> 
Temeljnica.  

Razlike glede na predhodno opisan naļina knjiģenja preko okna za vnos izpiskov so naslednje: 

Á kontrola salda vneġenih knjiģb glede na zaļetno in konļno stanje posameznega izpiska ni moģna 
Á veļina detajlnih podatkov v zvezi s transakcijami ni na voljo: TRR s katerega ali na katerega je bil znesek 
nakazan, podatki o referenci oz. sklicu nakazila (prejemnika in nalogodajalca), namen plaļila, koda 
namena, vrsta posla  

Á v primerjavi z uvozom banļnih izpiskov je potrebno nekatere podatke vnaġati roļno: podatki o partnerju, 
ġtevilka dokumenta oz. transakcije in izpiska, datum dokumenta oz. izpiska, znesek, debet/kredit 

Á v primerjavi z uvozom banļnih izpiskov ni moģnosti dodajanja novih partnerjev in njihovih podrobnih 
podatkov na podlagi podatkov z izpiska 

Uporabnik se glede na svoje potrebe nato lahko sam odloļi kakġen naļin knjiģenja bo uporabljal.  

POZOR: V nobenem primeru pa ne priporoļamo meġane uporabe naļinov knjiģenja v okviru posameznega 
podjetja, ļeprav je tudi to moģno. 

 

 

Novo knjiģbo na temeljnico dodajate z izborom ukaza Vrini/Dodaj. Odpre se podobno okno, kot je bilo opisano 
v poglavju Knjiģenje banke na podlagi podatkov o izpiskih za direkten vnos podatkov o posamezni transakciji, 
kjer vnesete vse potrebne podatke za knjiģenje.  
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6.6 NASTAVITEV KONTOV, KI SE UPORABLJAJO PRI KNJIĢENJU BANKE 

Za prvi transakcijski raļun se upoġtevajo konti nastavljeni v ġifrantu VP. Za ostale transakcijske raļune pa se 
upoġtevajo konti nastavljeni na temeljnici za knjiģenje banke Ġifranti -> Temeljnic.  

POZOR:  Pomembno je, da je v nastavitvah temeljnice banke kot konto za prilive za TRR-1 vpisan isti konto, 
kot je tudi definiran kot konto banke v ġifrantu VP-jev za VP, ki je na temeljnici banke uporabljen za prilive. 

Veļ o tem v naslednjem poglavju. 

6.7 UPORABA VEĻIH TRANSAKCIJSKIH RAĻUNOV 

Za knjiģenje banke lahko uporabite do 4 razliļne transakcijske raļune.  

Ġtevilke transakcijskih raļunov vnesete v podatkih o podjetju na menuju Ġifranti -> Podatki o podjetju. 

Kateri transakcijski raļun boste knjiģili izberete z vnosom ustrezne ġifre transakcijskega raļuna v polje na 
ekranu za vnos izpiskov (npr. TRR-1, TRR-2...). Pri knjiģenju se za vsak transakcijski raļun uporablja svoj 
konto, ki je lahko razliļen za prilive ali za odlive. 

Kateri konti se bodo uporabili za knjiģenje posameznega TRR je doloļeno z nastavitvami temeljnice banke v 
Ġifranti -> Temeljnic, kjer s seznama izberete Knjiģenje banke. V nastavitve vnesete loļeno konte za prilive 
in odlive za vsak TRR posebej. 

 

Nastavljeni konti se upoġtevajo pri knjiģenju v oknu za knjiģenje banke. To je okno, ki se odpre po uporabi 
ukaza Knjiģi na izbrani transakciji v oknu za vnos banļnih izpiskov (poglavje Knjiģenje banke na podlagi 
podatkov o izpiskih) ali pa pri knjiģenju direktno na temeljnico banke oz. izpiskov (poglavje Knjiģenje banke 
DIREKTNO NA TEMELJNICO - brez predhodno vneġenih podatkov o izpiskih). 
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 Za konto v omenjenih primerih se torej ne uporabi nastavljen konto v uporabljenem VP-ju, paļ pa konto 
definiran na nastavitvah ġifranta temeljnice. Kljub temu pa je potrebno v VP-ju, ki se uporablja za knjiģenje 
banke vnesti konte/protikonte, ki se uporabljajo za prvi transakcijski raļun, in sicer za prilive. Na podlagi tega 
program namreļ dobi informacijo kateri so konti banke, ki se lahko zamenjujejo glede na uporabljen TRR.  

Povedano velja tako za osnovne konte, kot tudi za protikonte.  

6.8 DIAGRAM MOĢNIH NAĻINOV KNJIĢENJA NA TEMELJNICO ZA KNJIĢENJE 
BANKE 

Naslednji diagram prikazuje predhodno opisane moģnosti za knjiģenje banke oz. transakcijskega raļuna. 
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7 ZAPIRANJE SALDAKONTOV 

Program omogoļa spremljanje plaļil kupcev in plaļil dobaviteljem. To nam omogoļa da ob plaļilu 
posameznega raļuna  poveģemo plaļilo s terjatvijo ali obveznostjo in jo hkrati zapremo.  

To pomeni, da morata za obiļajno zapiranje vedno obstajati dve knjiģbi, ki izpolnjujeta nekatere medsebojne 
pogoje: zapirana knjiģba in zapiralna knjiģba. Obe knjiģbi morata imeti enakega partnerja, enak konto, 
morata pa biti obratnega predznaka. 
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Zapiranje je pomembno samo v saldakontih. 

Knjiģbe lahko zapirate v posebnem menuju Zapiranje/Odpiranje,  med knjiģenjem, ko knjiģbo shranite  in  v 
vseh pregledih, kjer posamezno knjiģbo lahko pogledate in zaprete.   

7.1  Roļno zapiranje 

Zapiramo lahko smo tiste knjiģbe, pri katerih ima posamezen poslovni partner  odprto eno ali veļ protiknjiģb. 
To pomeni, da program ne bo aktiviral zapiranja, ļe ni moģno zapreti nobene knjiģbe (npr. knjiģimo plaļila 
kupcev, program pa ne omogoļa zapiranja, ker ġe niso vneġeni raļuni). Knjiģbe lahko zapirate delno ali v 
celoti.  

7.1.1 Roļno zapiranje izven knjiģenja 

Za roļno zapiranje ģe vneġenih knjiģb uporabite Zapiranje/Odpiranje -> Roļno zapiranje saldakontov. 

V ekranu, ki se odpre, lahko doloļite partnerja za katerega ģelite izvajati zapiranje in/ali konto za zapiranje. 
Lahko pa pustite oba podatka prazna in prikazale se bodo odprte knjiģbe vseh partnerjev za vse konte. 

POZOR: program bo na seznamu odprtih knjiģb prikazal konto, ki ste ga pri knjiģenju vnesli na osnovnem 
kontu. Izjema so samo knjiģbe za knjiģenje TRR-ja banke, kjer bo program vedno prikazal konto, ki ni konto 
banke, ne glede ali ste konto banke uporabili na osnovnem kontu ali na protikontu. Pogoj za to pa je, da je 
vsaj eden od VP (Vrste prometa) nastavljen tako, da se na osnovnem kontu vpisuje konto banke. 

Program bo privzeto prikazal le tiste odprte knjiģbe, ki izpolnjujejo pogoje za zapiranje. Na ta naļin se  
osredotoļite samo na tiste knjiģbe, ki se lahko zapirajo. Ļe pa ģelite pregled vseh odprtih knjiģb, potem 
odkljukajte moģnost prikaģi VSE odprte knjiģbe. V tem primeru bodo knjiģbe, ki ne izpolnjujejo pogojev za 
zapiranje obarvane rdeļe, ostale pa modro. 

Izdelavo pregleda odprtih knjiģb startate tako, da izberete ukaz Uporabi. 
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Odprte knjiģbe posameznega partnerja pregledate tako, da v seznamu odprtih partnerjev izberete ģelenega 
partnerja z dvoklikom miġke ali pa s tipko Enter oziroma tako, da se pomikate po seznamu odprtih partnerjev. 

Knjiģbo, ki jo ģelite zapreti oznaļite in izberete z ukazom Potrdi/Izberi, s tipko Enter ali pa z dvoklikom miġke.  

Predno se odlo ļite ali boste knjiģbo zaprli ali ne, jo lahko pregledate preko komande Aģuriraj knjiģbo. 

Odpre se novo okno ZAPIRANJE IZBRANE KNJIĢBE v katerem so v glavi okna izpisani podatki izbrane 
knjiģbe, v seznamu pa se nahajajo vse knjiģbe, s katerimi izbrano knjiģbo lahko zapirate. Ļe eno izmed 
prikazanih knjiģb izberete in nato uporabite ukaz Zapri knjiģbo (ali dvoklik miġke ali tipka Enter), se na levi 
strani izbrane knjiģbe prikaģe kljukica. Ļe ģelite kljukico odstraniti in s tem knjiģbo ne uporabiti za zapiranje, 
postopek z ukazom Zapri knjiģbo ponovite. Za knjiģbe v seznamu za zapiranje lahko tudi pregledate detajlne 
podatke z uporabo ukaza Podrobnosti.  

Pozor: oznaļevanje knjiģb s kljukicami ġe ne pomeni, da se je zapiranje dejansko izvedlo. Gre le za predogled 
rezultatov zapiranja.  

Zapiranje se dejansko izvede (skupaj s shranitvijo sprememb v bazo) ġele v primeru: 

Á da je odkljukanih dovolj knjiģb (lahko tudi samo ena knjiģba), da se z njimi v celoti zapre knjiģba, ki ste jo 
izbrali za zapiranje 

Á ko uporabite ukaz Potrdi zapiranje izbranih, ļetudi izrana knjiģba za zapiranje ġe ni v celoti zaprta 
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7.1.2 Roļno zapiranje v okviru knjiģenja 

Ļe je v ġifrantu vrste prometa (ki ste ga uporabili pri vnosu knjiģbe) doloļeno, da se po shranjevanju knjiģbe 
aktivira roļno zapiranje, bo program  po shranitvi knjiģbe skuġal knjiģbo zapreti. Ļe bo naġel druge knjiģbe s 
katerim se lahko pravkar vneġena knjiģba zapre, jih bo prikazal v oknu ZAPIRANJE IZBRANE KNJIĢBE. To 
je enako okno, kot je bilo ģe opisano v predhodnem poglavju Roļno zapiranje izven knjiģenja. Tudi zapiranje 
izvedete na enak naļin. 

Nastavitev zapiranja ob shranitvi knjiģbe se za posamezno vrsto prometa VP nastavi v Ġifranti -> Vrste 
prometa, kjer najprej izberete ģeleni VP, nato pa v zavihku Ostalo odkljukate moģnost zapiranje knjiģbe. 

7.1.3 Roļno zapiranje v pregledih 

Povsod, kjer obstaja moģnost, da knjiģbo pogledate, jo lahko tudi zaprete. To je v  prvi vrsti, ko knjiģbo 
pogledate na temeljnici ali pa v raznih pregledih kot so konto kartice, kartice partnerjev itd. Ko ste knjiģbo 
prikazali, jo zaprete z ukazom Zapri knjiģbo. 

7.2 Roļno zapiranje s poljubnim zneskom  

Namesto dvoklika z miġko oz. Enter lahko na izbrani zapiralni knjiģbi lahko uporabite tipko SPACE ali ukaz 
Zapri z zneskom. Na tak naļin lahko v oknu, ki se odpre doloļite sami (delni) znesek, ki se bo na zapiralni 
knjiģbi uporabil za zapiranje. 
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PRIMER: Za zapiranje knjiģbe z odprtim zneskom 766,27 EUR ste izbrali zapiralno knjiģbo, ki je ġe odprta v 
znesku 404,61 EUR. Ker ne ģelite celotnega ġe odprtega zneska porabiti za zapiranje, se odloļite za zapiranje 
z zneskom v viġini 200 EUR, ki ga vnesete v posebnem oknu. 

 

Po potrditvi vneġenega zneska, se bo odprt znesek zapiralne knjiģbe zmanjġal na 204,61 EUR, zapiralna 
knjiģba pa se bo oznaļila s kljukico. Odprt znesek knjiģbe, ki jo zapirate pa se bo zmanjġal na 466,27 EUR. 

Zapiranje z zneskom lahko v postopku zapiranja kadarkoli razveljavite bodisi tako, da nanjo dvokliknete z 
miġko ali z Enter, ali pa da ponovno izberete komando za zapiranje z zneskom in za znesek vnesete 0 EUR. 
Odprt znesek se bo tako postavil nazaj na vrednost pred zaļetkom postopka zapiranja. 

7.3 Roļno zapiranje s statusom 

Zapiranje s statusom je enostavnejġi naļin zapiranja, kjer za zapiranje ni potreben obstoj dodatne zapiralne 
knjiģbe za zapiranje, ampak se zapirano knjiģbo samo oznaļi s statusom zaprto. 

Zapiranje s statusom omogoļite tako, da nastavite nastavitev Omogoļeno je zapiranje s statusom na 
Sistem -> Nastavitve -> vsebine vnosov -> Sploġno. 

Zapiranje s statusom se lahko uporabi pri vseh knjiģbah, kjer obiļajno zapiranje z drugo zapiralno knjiģbo (ker 
ne obstaja) ni mogoļe.  

Naļini zapiranja so enaki, kot je opisano v predhodnem poglavju. Program najprej skuġa izvesti obiļajno 
zapiranje z drugo zapiralno knjiģbo in ļe mu to ne uspe, ponudi zapiranje s statusom. 

Izjema je le zapiranje ob shranitvi knjiģbe, kjer je potrebno za zapiranje s statusom  v Ġifranti -> Vrste prometa 
v zavihku Ostalo poleg moģnosti zapiranje knjiģbe odkljukati ġe dodatno moģnost tudi zapiranje s statusom 
za tisto vrsto prometa, kjer ģelite, da se zapiranje s statusom izvede.  

Kadar pa zapirate preko ekrana Zapiranje/Odpiranje -> Roļno zapiranje saldakontov, pa ne pozabite 
odkljukati moģnosti prikaģi VSE odprte knjiģbe. Le tako se bodo prikazale tudi knjiģbe primerne za zapiranje 
s statusom, to je tiste knjiģbe, ki ne izpolnjujejo pogojev za navadno zapiranje z drugo knjiģbo. 

www.moj-racunovodja.com


72 od 168  

 

 

 

FINANCE  RaļunovodskiPomoļnik  www.moj-racunovodja.com 
   

8 ODPIRANJE SALDAKONTOV 

Za odpiranje saldakontov uporabite Zapiranje/Odpiranje -> Roļno odpiranje saldakontov. 

V ekranu, ki se odpre, lahko doloļite partnerja za katerega ģelite izvajati odpiranje in/ali konto za odpiranje. 
Lahko pa pustite oba podatka prazna in prikazale se bodo zaprte knjiģbe vseh partnerjev za vse konte.  

Kot vhodni podatek lahko vnesete tudi datum zapiranja. V tem primeru se bodo na seznamu zaprtih knjiģb 
prikazale samo tiste knjiģbe, ki ste jih zapirali na podani datum.  

Izdelavo pregleda zaprtih knjiģb startate tako, da izberete ukaz Uporabi. 

Zaprte knjiģbe posameznega partnerja pregledate tako, da v seznamu partnerjev izberete ģelenega partnerja 
z dvoklikom miġke ali pa s tipko Enter oziroma tako, da se pomikate po seznamu partnerjev. 

 

 

Posamezno knjiģbo, ki jo ģelite odpreti oznaļite in izberete z ukazom Odpri knjiģbo, s tipko Enter ali pa z 
dvoklikom miġke.  

Ļe ģelite odpreti vse knjiģbe za izbranega partnerja pa uporabite ukaz Odpri vse prikazane. 
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9 PREVERJANJE SALDAKONTNIH POSTAVK 

Obstaja veļ naļinov kako preveriti ali so saldakontne postavke (prejeti in izdani raļuni) pravilno poknjiģene 
in/ali zaprte s plaļili. 

9.1 PRIMERJAVA KONTO KARTICE IN KARTICE PARTNERJEV 

Za oba pregleda uporabite isti konto (npr. 120 za izdane raļune ali npr. 220 za prejete raļune). Pri obeh 
primerih tudi uporabite isto datumsko obmoļje (npr. 1.1.2017 do 31.1.2017). 

Konto kartice vam na eni strani (debet/kredit) seġteje vse izdane (prejete) raļune, na drugi strani 
(kredit/debet) pa plaļila raļunov. Razlika oz. saldo predstavlja raļune, za katere ġe niso bila prejeta plaļila 
(odprte terjatve). Pregled torej ne pove, katere raļune ste ģe zaprli s plaļili, ampak prikaģe samo poknjiģene 
dogodke. Pregled tudi ne razlikuje med tem ali je na knjiģbi vneġen podatek o partnerju, zato so zajete tudi 
knjiģbe, kjer ste partnerja pozabili vnesti ali pa sploh ne obstaja v ġifrantu. 

Pomembno je tudi, da je za leto za katerega delate pregled, ģe narejena otvoritev, ker drugaļe na konto kartici 
ne bodo zajeti odprti zneski neplaļanih raļunov preteklega obdobja. Zaradi istega razloga mora obmoļje 
pregleda vedno zajemati prvi mesec v letu (v katerem so otvoritvene knjiģbe). 

Prva kontrola je, da pregledate ali obstaja v pregledu kakġna vrstica (knjiģba), ki nima podanega partnerja. Ļe 
ġartner ni podan, je pri saldakontih to napaka, razen ļe ne gre za otvoritveno knjiģbo. 

Kartico partnerjev - VSE pa upoġteva tudi odprt/zaprt status posamezne knjiģbe Uporabite ga obvezno z 
odkljukano opcijo Odprte. S tem bo pregled zajel tudi odprte postavke pred obdobjem, v podanem obdobju 
pa bo zajel vse knjiģbe podanega konta. Odprtost/zaprtost posameznih postavk bo s tem tudi detajlno 
preverjena in zato ponavadi pregled traja malo dlje. Pregled napravite brez omejitve po posameznem 
partnerju. Na pregledu ne bodo prikazane knjiģbe brez vneġenega partnerja. 

Ļe se salda obeh pregledov razlikujeta, pomeni, da je nekaj narobe. Ponavadi na kakġni knjiģbi ni vneġen 
partner (preverite zgoraj omenjeno konto kartico) ali pa gre za kakġne napake pri zapiranju. 

Morebitne napake pri zapiranju lahko odkrijete preko simulacije odpiranja knjiģb na Sistem -> Orodja -> 
Simulacija odpiranja knjiģb. Ekran ne bo napravil dejanskega odpiranja, ampak bo samo preveril ali bi se 
knjiģbe za izbrane partnerje in izbran konto odprle brez napake. Ļe pri takġnem navideznem odpiranju naleti 
na napako, izpiġe opozorilo. Obenem pa po koncu postopka prikaģe seznam vsej zaznanih napak. Ļe na tem 
seznamu potrdite posamezno vrstico, se bo odprla povezana knjiģba. Knjiģbo odprite (spet bo javljeno 
opozorilo o napaki), nato pa jo nazaj zaprite.  

Nato lahko ponovno preverite ujemanje saldov Konto kartice in Kartice partnerjev. Ļe bo razhajanje v saldih 
ġe vedno prisotno, lahko obmoļje pregleda zoģite. Najprej samo za januar, nato januar do februar itd.. S tem 
boste ugotovili v katerem mesecu obstaja knjiģba (ali knjiģbe), ki so problematiļne. 

Ekran s simulacijo opdiranja lahko omejite tudi na posameznega partnerja ali pa na posamezno leto, ker s tem 
lahko precej pohitrite obdelavo. 

9.2 PRIMERJAVA KARTICE PARTNERJEV - ODPRTE IN KARTICE PARTNERJEV - 
VSE 

Ta naļin pregledovanja se uporablja za preverjanje pri katerih partnerjih prihaja do razlik. Na ta naļin se lahko 
precej zoģi podroļje, kjer je verjetno prisotna napaka. 

Za oba pregleda uporabite isti konto (npr. 120 za izdane raļune ali npr. 220 za prejete raļune). Pri obeh 
primerih tudi uporabite isto datumsko obmoļje (npr. 1.1.2017 do 31.1.2017). 

Pri Karticah partnerjev - odprte odkljukajte opcijo Stanje na dan, pri Karticah partnerjev ï vse pa opcijo 
Odprte. 

Nato primerjajte salde pri posameznih partnerjih med obema pregledoma. Saldi se morajo ujemati. 
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Ļe se saldi pri posamezne partnerju ne ujemajo, preglejte prikazane knjiģbe, ļe opazite kakġno napako ali 
manjkajoļo knjiģbo, ki bi morala biti na seznamu kot odprta/delno zaprta, pa je ni. Ġe najhitreje pa je, da za 
takġnega partnerja poģenete simulacijo odpiranja knjiģb. 

Oba pregleda seveda lahko napravite za posameznega partnerja, ļe veste pri katerem partnerju prihaja do 
problema. 

10 STOTINSKE (PARSKE) IZRAVNAVE 

V primeru ko se znesek raļuna (izdanega ali prejetega) in plaļila razlikujeta za majhen znesek (npr. za nekaj 
centov) lahko v programu nastavite, da se te razlike poknjiģi s t.i. izravnalno knjiģbo in nato zapre raļun in 
plaļilo.  

Parske izravnave lahko program izvaja avtomatsko, lahko pa jih napravite po potrebi roļno. 

10.1 NASTAVITVE PARSKIH IZRAVNAV 

Tako za roļne kot tudi za parske izravnave je potrebno nastaviti: 

Á ġtevilko temeljnice na katero se knjiģijo izravnave 
Á opis temeljnice in opis knjiģb 
Á oznaka vrste prometa, ki se bo uporabila pri knjiģenju 
Á maksimalni znesek izravnave do katerega se lahko napravi parska izravnava (npr. 0.50 EUR) 
Á prihodkovni konto parskih izravnav na katerega se knjiģi preveļ plaļan izdani raļun ali pa premalo plaļan 
prejet raļun 
Á odhodkovni konto parskih  izravnav na katerega se knjiģi preveļ plaļan prejeti raļun ali pa premalo plaļan 
izdani raļun 

 
Vse te nastavitve vpiġete na Ġifranti -> Temeljnic -> Knjiģenje parskih izravnav. 

10.2 ROĻNE PARSKE IZRAVNAVE 

Roļne parske izravnave izvajate na Zapiranje/Odpiranje -> Parske izravnave. 
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V ekranu lahko vnesete razliļne pogoje pod katerimi ģelite, da se napravi pregled delno odprtih knjiģb, ki jih je 
moģno parsko izravnati in zapreti. Ļe ne podate partnerjev in konta, se bodo izpisale vse relevantne knjiģbe. 
Pregled knjiģb generirate z ukazom Pripravi pregled. 

Pogoji, da se knjiģba prikaģe kot kandidat za parsko izravnavo so: 

Á knjiģba mora biti ģe delno zaprta 
Á preostali odprti znesek mora biti manjġi ali enak maksimalnemu znesku izravnave 

Prikazanim knjiģbam lahko dodajate ali odvzemate kljukice in tako med prikazanimi izberete tiste knjiģbe, ki jih 
ģelite izravnati. Ko ste z izborom zadovoljni, uporabite ukaz Izvedi parsko izravnavo. Pred tem pa lahko tudi 
spremenite oz. doloļite leto v katerega se bodo izravnalne knjiģbe poknjiģile, opis, ki se bo uporabil pri izdelavi 
izravnalnih knjiģb ter datum dokumenta oz. izravnalne knjiģbe. 

Program bo za izbrane knjiģbe kreiral ustrezne izravnalne protiknjiģbe, nato pa bo izbrane knjiģbe tudi do 
konca zaprl. 

10.3 AVTOMATSKE PARSKE IZRAVNAVE 

Avtomatska parska izravnava se nastavi v Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Sploġno z 
dodajanjem kljukice v Uporablja se avtomatska parska izravnava. 

Avtomatska parska izravnava izvede ģe opisan naļin izravnave in zapiranja, ko za to obstajajo enaki pogoji 
opisani ģe pri roļni izravnavi. 

Avtomatska parska izravnava se izvede: 

Á ob zakljuļku knjiģenja, ko se starta zapiranje saldakontov pravkar vneġene knjiģbe 
Á ob zakljuļku roļnega zapiranja knjiģbe 
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10.4 ODPIRANJE PARSKO IZRAVNANIH KNJIĢB 

Ļe odprete knjiģbo, ki je bila zaprta s pomoļjo parske izravnave, se po odpiranju avtomatsko pobriġe tudi 
izravnalna knjiģba. Odprta knjiģba postane tako spet kandidat za parsko izravnavo. 
Ļe odpirate samo izravnalno knjiģbo (preko temeljnice parskih izravnav), bo glavna knjiģba postala delno 
zaprta, izravnalna knjiģba pa se bo prav tako pobrisala. 

11 DAVEK NA DODANO VREDNOST 

11.1 KNJIGE RAĻUNOV 

Razliļne knjige raļunov lahko pripravite preko menuja DDV.  

Naļin priprave je podoben za vse knjige raļunov. Primer ekrana je prikazan spodaj. 

Doloļite datumsko obdobje DDV-ja za katerega ģelite napraviti pregled. Opcijsko (ni pa potrebno) pa v razliļnih 
pregledih lahko nastavljate ġe posamezne izloļilne kriterije. Polje leto lahko pustite prazno, razen v primeru, 
ko ģelite pregled omejiti na toļno doloļeno leto temeljnic na katerih program iġļe raļune v podanem DDV 
datumskem obmoļju. 

 

Pri nekaterih poroļilih je na voljo tudi gumb Priprava obrazca. Ta ukaz se uporablja za pripravo obrazcev za 
katere se zahteva bolj specifiļna oblika in obenem omogoļa tudi pripravo XML datoteke za direktno oddajo 
na portal e-davki. Spodaj je primer obrazca Poroļilo o dobavah (76. a ļlen). Doloļene podatke v 
prikazanem obrazcu lahko tudi popravite, obrazec nato natisnete na papir ali pa z ukazom Pripravi XML 
datoteko izdelate XML datoteko za oddajo na e-davke. 
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V nadaljevanju so za nekatere obrazce opisane doloļene posebnosti. 

11.1.1 Popravki podatkov za pretekla obdobja poroļanja  

Nekateri obrazci vkljuļujejo tudi seznam popravkov za pretekla obdobja. To so obrazci: 

Á poroļilo o dobavah (76. a ļlen) 
Á rekapitulacijsko poroļilo 

Kadar se za doloļeno dobavo, ki ste jo preko obrazcev ģe poroļali v preteklem obdobju spremenijo vrednosti 
dobav, je potrebno te spremenjene vrednosti poroļati v enem izmed naslednjih obdobij, ko se je sprememba 
zgodila.  

Podprte so spremembe zmanjġanja zneska dobave. Ļe se znesek dobave poveļa, se to v programu smatra 
kot nova dobava. Spremembo poknjiģite tako, da izdelate novo knjiģbo z negativnim zneskom v viġini 
zmanjġanja dobave (torej razlika med prvotnim in konļnim zneskom). Nova knjiģba z negativnim zneskom 
mora izpolnjevati ġe naslednje pogoje, da jo bo program obravnaval kot popravek: 

Á isti partner kot na prvotni dobavi 
Á v polje veza morate vnesti ġtevilko raļuna (iz polja ġtevilka knjiģbe), za katero delate popravek 
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11.2 OBRAĻUN DDV 

11.2.1 Standardni DDV obraļun 

Obraļun DDV je na voljo na DDV -> Obraļun DDV. 

 

Pred prvim obraļunom DDV preverite, ļe imate pravilno nastavljene konte, ki se uporabljajo pri ugotavljanju 
zneskov, ki niso razvidni iz knjig izdanih in prejetih raļunov. Za pregled nastavitev uporabite komand Nastavi 
konte. 

Nato vnesete davļno obdobje od datuma do datuma in uporabite ukaz Preberi zneske. Na podlagi 
predhodno omenjene nastavitve kontov program seġteje zneske na nastavljenih kontih in jih prikaģe v vnosnih 
poljih ekrana. Gre za zneske, ki niso razvidni iz knjig izdanih in prejetih raļunov, potrebujejo pa se za izdelavo 
obraļunskega obrazca DDV-O. Zneske, ki jih program prikaģe, lahko tudi popravite. Ob uporabi gumba s 
puġļico desno od vsakega polja pa si lahko ogledate seznam v katerem so prikazane knjiģbe, ki so bile 
upoġtevane pri izraļunu posameznega zneska. 

Ļe ste z zneski zadovoljni, z ukazom Obraļunaj startate obraļun DDV za podan obdobje. Program 
obraļunane DDV zneske skupaj z zneski, ki se ne nahajajo v knjigah raļunov prikaģe v DDV-O obrazcu. 

Prikazani obrazec lahko z ukazom Tiskaj natisnete, z ukazom Pripravi XML pripravite DDV-O obrazec 
oziroma XML datoteko za direktni zvoz na e-Davke, z ukazom Poknjiģi pa prikazani obraļun DDV tudi 
poknjiģite. 
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Program vsak opravljen obraļun DDV-ja zabeleģi kot poknjiģen in sicer potem, ko opravljeni obraļun DDV 
poknjiģite bodisi avtomatsko ali roļno. Seznam opravljenih in poknjiģenih obraļunov je na voljo na DDV -> 
Seznam DDV obraļunov.  

Na tem seznamu lahko posamezne zaznamke DDV obraļunov tudi briġete. S tem ne pobriġete DDV obraļuna, 
ampak samo zaznamek, da je bil DDV obraļun izveden in poknjiģen. Program pobrisanega zaznamka nato 
ne bo veļ upoġteval pri raznih kontrolah, kot je npr. prepoved uporabe datuma DDV, ki spada v obdobje za 
katerega je bil obraļun DDV ģe narejen.  

Zazanamek poknjiģenosti obraļuna pa se bo pobrisal tudi v primeru, ļe pobriġete vse knjiģbe obraļunanega 
DDV. 

Ļe ģelite, da bo program pobrisani obraļun ponovno upoġteval, morate napraviti eno izmed naslednjega: 

Á ponovno poknjiģiti obraļun DDV (avtomatsko ali roļno) 
Á ponovno pognati DDV -> Seznam DDV obraļunov. Ob vsakem prikazu seznama program namreļ 
opravi pregled dejansko poknjiģenih DDV obraļunov in poslediļno osveģi tudi zaznamke. 
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11.2.2 Obraļun DDV po posebni ureditvi EU (OSS) 

Obraļun DDV po posebni ureditvi omogoļa poenostavitev obveznosti davļnih zavezancev, ki delujejo v 
drģavah EU, kjer nimajo sedeģa in ki poslujejo s konļnimi potroġniki. 

Pri posebni DDV ureditvi se lahko uporabljajo trije naļini ureditve: 

¶ unijska ureditev ï kvartalno poroļanje 

¶ neunijska ureditev ï kvartalno poroļanje 

¶ uvozna ureditev ï meseļno poroļanje 

Predno podjetje lahko zaļne uporabljati eno izmed ureditev se mora na FURS-u v to ureditev prijaviti. V 
programu Finance pa moģnost obraļuna DDV za posamezno podjetje vklopite preko Sistem - > Nastavitve 
-> Obraļun -> Sploġno tako, da odkljukate nastavitev Uporabljajo se posebne DDV ureditve OSS. Zatem 
ponovno startajte program Finance, da se vklopijo ustrezne menujske strukture. 

Ļe uporabljate uvozno ureditev vam bo FURS po prijavi v posebno ureditev dodelil posebno DDV ġtevilko 
(IOSS VAT number), ki jo vnesete v Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju v polje posebna DDV ġtevilka 
ï IOSS. 

11.2.2.1 Vnos knjiģb 

Za knjiģenje izdanih raļunov po posebni ureditvi morate uporabljati posebne vrste prometa oz. VP: 

¶ 1PE za unijsko ureditev 

¶ 1PN za ne-unijsko ureditev 

¶ 1PU za uvozno ureditev 

Partnerji, ki jih uporabljate pri knjiģenju morajo imeti definirano drģavo v kateri se nahajajo. Na podlagi drģave 
partnerja se nato pri vnosu DDV ġifre preko DDV ġifranta prikaģejo veljavne DDV stopnje drģave izbranega 
partnerja. Ļe uporabljeni partner nima doloļene drģave, se v DDV ġifrantu prikaģejo davļne stopnje za vse 
drģave v Uniji. Ġifrant davļnih stopenj se lahko ureja preko Ġifranti -> DDV stopnje v EU. Ġifrant je privzeto 
ģe napolnjen z vsemi veljavnimi DDV stopnjami, zato se ga ureja samo v primeru, ļe katera od drģav doda ali 
spremeni kakġno od DDV stopenj. 

Pri unijski ureditvi se podajajo ġe naslednji podatki: 

¶ ali gre za dobavo blaga ali storitve 

¶ ġifro poslovne enote, ļe je bila dobava izvrġena iz poslovne enote, ki se nahaja izven Slovenije. 
Poslovne enote definirate v okviru stroġkovnih mest na Ġifranti -> Stroġkovna mesta. Za poslovno 
enoto morate definirati ġifro drģave v kateri se nahaja in pa identifikacijsko DDV ġtevilko poslovne 
enote (ID za DDV). V primeru, da izbrana poslovna enota nima definirane drģave, se smatra, da je 
bila dobava narejena iz Slovenije. 

Vsa ostala pravila za knjiģenje so enaka kot za standardne knjiģbe. 
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11.2.2.2 Obraļun DDV 

Obraļun DDV se starta iz istega ekrana kot standardni obraļun DDV , le da morate za obraļun po posebni 
ureditvi odkljukati moģnost uporabi se posebna ureditev DDV obraļuna EU (OSS), nato pa ġe izberete eno 
izmed ureditev (npr. unijsko). Nato uporabite komando Obraļunaj. 

Ba podlagi izbrane ureditve se po konļanem obraļunu kreira ustrezna XML datoteka za oddajo preko e-
davkov. Kreiranje XML datoteke za ne-unijsko ureditev trenutno ġe ni podprto. V primeru, da uporabljate 
ne-unijsko ureditev, nam prosim sporoļite in hitro jo bomo dodali. 

Prav tako v nobeni od ureditev trenutno ni podprto avtomatsko upoġtevanje popravkov, to je poroļanje 
naknadnega (po ģe opravljanem poroļanju) zviġanja ali zniģanja obraļunanega DDV za pretekla obdobja. Te 
popravke se enostavno vnese potem, ko iz programa kreiran XML obrazec uvozite na e-davke. 
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Pri obraļunu po posebni ureditvi se upoġtevajo samo knjiģbe, ki so bile vneġene s pomoļjo vrste prometa 
VP 1PE, 1PU in 1PN. 

Podobno se pri standardnem obraļunu DDV ne upoġtevajo knjiģbe posebne ureditve. 

Enako velja tudi za knjige raļunov. 

 

11.3 KNJIĢENJE  OBRAĻUNA DDV  

11.3.1 Avtomatsko knjiģenje 

Avtomatsko knjiģenje s strani programa se izvaja preko DDV -> Knjiģenje obraļuna DDV ali pa iz ekrana z 
DDV-O obrazcem z uporabo ukaza Poknjiģi. 

Pri knjiģenju obraļuna DDV oziroma pri izdelavi temeljnice, se upoġteva vse DDV konte, ki so definirani v 
ġifrantu DDV, z izjemo kontov, ki so definirani pri DDV ġifrah z oznako S (DDV je stroġek), K (DDV se samo 
knjiģi, ne pa obraļunava) ali pa N (ne gre za DDV). Zato je pomembno, da v ġifrantu DDV pri ġifrah DDV z 
oznako S,K ali N poskrbite, da je za konto DDV vneġena prazna vrednost. 

Dodatno se upoġteva tudi konte, ki se uporabljajo za knjiģenje DDV zneskov, ki niso v knjigi raļunov. Ti konti 
so nastavljeni v nastavitvah kontov za obraļun DDV na Sistem -> Nastavitve -> Obraļun -> Konti za 
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obraļun DDV ali pa v oknu za knjiģenje obraļuna DDV pod Nastavitev kontov. 

Pomembno je, da pred izdelavo temeljnice za DDV napravite obraļun DDV in sicer za isto datumsko 
obdobje, ki ga boste uporabili tudi za izdelavo temeljnice. V nasprotnem se lahko na kontih izravnave prihodkov 
ali odhodkov pojavijo napaļni zneski. 

11.3.2 Roļno knjiģenje 

Roļno knjiģenje izvajate z izbiro temeljnice Knjiģenje -> Temeljnic, ki je namenjena knjiģenju DDV in nato z 
dodajanjem ustreznih knjiģb na izbrano temeljnico. 

11.3.3 Doloļitev datuma za knjiģenje obraļuna DDV 

Doloļanje datuma knjiģb obraļuna DDV je zelo pomembno, saj iz datumov knjiģb posameznih DDV 
obraļunskih obdobij program ugotavlja ali se DDV obraļunava v enomeseļnih ali tromeseļnih intervalih. Na 
to je vezana tudi kontrola vnosa datuma DDV pri knjiģenju. 

11.3.3.1 Avtomatsko knjiģenje obraļunanega DDV s strani programa 

Pri avtomatskem knjiģenju se za datum vzame zadnji dan v mesecu, ki ste ga doloļili kot konļni mesec 
obraļunskega obdobja. 

11.3.3.2 Roļno knjiģenje obraļuna DDV 

Kadar pa obraļun DDV knjiģite z roļnim vnosom knjiģb na temeljnico, pa datum doloļate sami, zato je 
pomembno, da vpiġete datum, ki prestavlja zadnji dan obraļunskega obdobja. 

PRIMER: Gre za tro meseļnega DDV zavezanca. Knjiģite obraļun DDV-ja za prvo tromeseļje leta 2015. 
Uporabite datum 31.3.2015. 

11.3.4 Knjiģenje obraļuna DDV po posebni ureditvi EU 

Podobno kot obraļun DDV po posebni ureditvi se tudi knjiģenje DDV izvaja loļeno za standardni obraļun in 
za posebno ureditev (po posameznih vrstah ureditve). Na ta naļin lahko uporabljate tudi razliļna obdobja 
obraļuna, npr. enomeseļni zavezanec za standardni obraļun lahko loļeno napravi tromeseļni obraļun po 
posebni unijski ureditvi itd. 

V ekranu za knjiģenje DDV morate zato doloļiti za kakġno ureditev ģelite napraviti knjiģenje. Ļe izvajate 
knjiģenje standardnega DDV obraļuna, moģnosti uporabi se posebna ureditev DDV obraļuna EU (OSS) 
ne odkljukate. 
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12 ELEKTRONSKE KNJIGE RAĻUNOV KIR/KPR 

Gre za evidence obraļunanega DDV in evidence odbitka DDV oziroma Knjige Izdanih Raļunov KIR in Knjige 
Prejetih Raļunov KPR (v nadaljevanju evidenca KIR/KPR). 

Evidence se vodijo elektronsko v strukturi, ki je doloļena  s strani zakonodaje, sama vsebina pa izhaja iz 
obraļuna DDV. To pomeni, da se evidenca KIR/KPR vsebinsko ujema z obraļunom DDV, ki se poroļa na 
FURS preko obrazca DDV-O. Na podlagi tega bo FURS na osnovi oddanih evidenc KIR/KPR lahko tudi sam 
sestavil obraļun DDV in ga bo uporabnik samo potrdil. 

Poleg obveznega poroļanja evidence KIR/KPR ġe vedno ostaja obveznost oddaje obrazca DDV-O, ki pa ga 
lahko tako kot do sedaj oddate sami, ali pa pustite, da ga sestavi FURS sam.  

Za oddajo novih evidenc KIR/KPR na edavkih ne potrebujete novih dodatnih pooblastil. 

12.1 VPLIV EVIDENC NA NAĻIN KNJIĢENJA 

Naļeloma se naļin knjiģenja niļ ne spreminja. S premembe so mogoļe le pri izdaji raļunov v zunanjih 
programih iz katerih nato prenaġate izdane raļune v program Finance. Naļeloma velja, da se izdani raļuni 
fiziļnim osebam ġe vedno lahko prenaġajo in knjiģijo kot dnevni iztrģki, torej seġtevki za celoten posamezen 
dan. Vsaka prodaja davļnemu zavezancu pa zahteva svoj raļun. 

Pomembno je tudi, da imajo vsi partnerji, ki jih uporabljate pri knjiģenju vneġene pravilne davļne ġtevilke (oz. 
identifikacijske ġtevilke za tujega partnerja) in oznako ali so davļni zavezanci ali ne, kakor tudi pravilno oznako 
drģave. To je ġe posebej pomembno pri tujih partnerjih. Pri slovenskih partnerjih pa program manjkajoļo 
oznako drģave uporabi sam. 

12.2 TESTNO ODDAJANJE EVIDENC 

Dokler na edavkih (edavki.durs.si) ne bodo odprta zaļetna obdobja za oddajo podatkov o DDV, oddaja preko 
uradnega portala ni moģna. 

Do takrat pa lahko izvajate testne oddaje preko portala beta.edavki.durs.si. Podatki oddani preko testnega 
portala se ne upoġtevajo. Ļe ģelite testirati, potem morate v programu nastaviti, da se oddaja evidenc izvaja 
preko testnega portala. 

Veļ o tem v podpoglavju Nastavitve: Vklop/Izklop testne oddaje evidenc. 

Za testiranje na beta.edavki.durs.si morate imeti ustrezno urejeno pooblastilo za delo. Pooblastila urejate na 
enak naļin kot za delo na uradnem portalu edavki. 

12.3 INFORMACIJE S STRANI FURS-A 

V nadaljevanju se nahajajo povezave do nekaterih FURS-ovih dokumentov, katerih vsebina vam bo v pomoļ 
pri pripravi in oddaji evidenc KIR/KPR.  

¶ Evidenci obraļunanega DDV in odbitka DDV ter predizpolnitev obraļuna DDV: dokument podrobno 
opisuje kdo mora evidence voditi, kakġna je njihova vsebina, kakġni so naļini posredovanja FURS-u, 
predizpolnitev obraļuna DDV ter opis posameznih polj evidenc: Podrobni_opisi 

¶ Kratka vpraġanja in odgovori v zvezi z evidencami: dokument vsebuje tudi konkretne primere z razlago: 
Kratka_vprasanja 
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12.4 PRIPRAVA EVIDENCE KIR/KPR V PROGRAMU FINANCE 

Podatki za izdelavo evidence KIR/KPR se pripravijo ob samem obraļunu DDV, ki ga ģe sedaj pripravljate 
preko izbire DDV -> Obraļun DDV. 

Po zakljuļenem obraļunu DDV se odpre okno v obliki DDV-O obrazca preko katerega ste ģe do sedaj z izbiro 
gumba Pripravi XML obraļun DDV oddali na eDavke preko DDV-O obrazca. Ta postopek ġe vedno 
uporabljajte za oddajo obraļuna DDV. 

Za oddajo evidence KIR/KPR pa uporabite gumb Pripravi KIR in KPR. Z uporabo tega ukaza program na 
podlagi analitiļnih podatkov o obraļunanem DDV-ju prikaģe dva pregleda v loļenih oknih: 

¶ Knjiga izdanih raļunov KIR s podatki o obraļunanem DDV 

¶ Knjiga prejetih raļunov KPR s podatki o DDV, ki se odbija 

Preko omenjenih oken izvedete tudi oddajo na eDavke. 

Okni imata enake funkcionalnosti, razlikujeta se samo po vsebini. Zato bo v nadaljevanju opisano samo okno 
s pregledom Knjiga prejetih raļunov KPR. 

12.4.1 Okno Knjiga prejetih raļunov KPR 

Med samo pripravo pregleda Knjig KIR/KPR program opravi doloļene kontrole in opozori na najbolj pogoste 
napake kot so nevneġene kode drģave v partnerjih in podobno. 

 

 
 

Podobno kot v obstojeļi "papirni" knjigi raļunov je v elektronski knjigi prejetih raļunov prikazan vsak raļun, ki 
spada v obdobje obraļuna DDV posebej, z osnovnimi podatki o raļunu, partnerju in detajlnimi podatki o vrsti 
in zneskih DDV-ja. Torej precej podobno kot v "papirnih" knjigah raļunov. 

Veļja razlika nastopi v primeru samoobdavļitve, kjer je poknjiģen tako vstopni kot tudi izstopni DDV. V takġnem 
primeru je takġen raļun vkljuļen tako v knjigi prejetih raļunov KPR (odbitek DDV - vstopni DDV), kot tudi v 
knjigi izdanih raļunov KIR (obraļunani DDV - izstopni DDV). 

Z dvoklikom miġke na posamezno vrstico v pregledu ali z ukazom Aģuriraj knjiģbo lahko posamezno knjiģbo 
raļuna pregledate in tudi popravite. 

POZOR: ļe knjiģbo popravite, je potrebno ponovno obraļunati DDV in ponovno pripraviti evidenci KIR/KPR, 
da se spremembe v knjiģbi ustrezno upoġtevajo. 

Knjigo raļunov lahko tudi natisnete (na papir ali Excel) preko ukaza Tiskaj. 
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Evidenci KIR in KPR sta prikazani sicer loļeno, na eDavke pa se vedno oddajata skupaj. Tudi v primeru, ļe 
je ena izmed evidenc prazna. Evidenci oddate na eDavke z ukazom Oddaja knjig raļunov v kateremkoli od 
obeh oken oz. evidenc. 

12.5 ODDAJA EVIDENC NA EDAVKE 

Evidenci oddate na eDavke z ukazom Oddaja knjig raļunov v kateremkoli od obeh oken oz. evidenc. Po 
izbiri omenjenega ukaza vas program vpraġa: 

 
 

Po izbiri gumba Da program starta z izdelavo datoteke v predpisanem formatu, ki vsebuje tako knjigo KIR 
kakor tudi knjigo KPR. Ko je izdelava datoteke zakljuļena, se prikaģe naslednje sporoļilo oz. vpraġanje: 

 

 
 

Z izbiro gumba Da pa nato startate prenos kreirane datoteke na eDavke. 

Za oddajo datotek je s strani FURSa predpisana uporaba spletnega servisa. Postopek oddaje se zato 
razlikuje od postopka, ki ste ga vajeni pri oddaji DDV-O obrazca (prikazom oddajanega obrazca v brskalniku, 
izbira digitalnega potrdila, podpisovanje...). Tudi kontrola oddanih podatkov se izvaja drugaļe kot v primeru 
oddaje DDV-O obrazca. 

Ob prvi oddaji oz. komunikaciji preko spletnega servisa morate izbrati certifikat s katerim bo izvedena prijava 
na eDavke. Izberete isti certifikat kot ga ģe uporabljate za oddajo ostalih dokumentov na eDavke. Izbiro 
certifikata si bo program zapomnil in vas v bodoļe po njem ne bo veļ spraġeval. Izbiro potrdite z uporabo 
gumba Uporabi certifikat. 
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POZOR: izbira se lahko samo med certifikati, ki so shranjeni v "Windows certificate store". To pomeni, da 
cetifikatov, ki so vpisani samo v shrambah Mozzila Firefox brskalnika ali na zunanji pametni kartici, ni mogoļe 
uporabiti. V tem primeru je potrebno certifikat iz omenjenih shramb najprej izvoziti in ponovno uvoziti v 
"Windows certificate store" (npr. preko brskalnika Edge ali Chrome). 

12.6 POSAMEZNI KORAKI PRI ODDAJI EVIDENCE KIR/KPR 

12.6.1 Vloģitev evidence KIR/KPR 

V prvem koraku se evidenca KIR/KPR na eDavke samo poġlje oz. vloģi. Kontrole pravilnosti se nato izvedejo 
v naslednjih korakih. 

Zaļetek oddaje je bil ģe opisan v predhodnem poglavju. Po uspeġni izvedbi prvega koraka se izpiġe sporoļilo 
s podatki o oznaki vloģene knjige oz. evidence. Oznako generira sistem eDavki na podlagi davļne ġtevilke 
podjetja za katerega se evidence oddajajo in zaporedne ġtevilke oddaje. Npr. KR-97910287-143. 

 

 
 

Takoj po uspeġni vloģitvi se na eDavkih zaļne prvi korak preverjanja v okviru katerega se preverja strukturna 
in semantiļna pravilnost vloģene evidence. Trajanje tega preverjanja lahko traja razliļno dolgo, odvisno od 
obremenjenosti sistema eDavkov in od velikosti vloģene evidence. Program sicer ļaka na rezultat preverjanja, 
ļe pa preverjanje traja predolgo, pa lahko ļakanje na rezultate preverjanja prekinete in rezultate pregledate 
kasneje.  
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Ļe ļakanje na rezultate preverjanja prekinete, se bo preverjanje na eDavkih nadaljevalo, program pa si bo 
zapomnil trenutni status vloģene knjige ob prekinitvi, ki je 0: Knjiga je vloģena in v preverjanju. 

 
 

Ļe pa poļakate na rezultat preverjanja na eDavkih, pa program prikaģe rezultat v obliki sporoļila. Rezultat je 
lahko pozitiven ali negativen.  

12.6.1.1 Negativen rezultat preverjanja 

V primeru zaznanih napak se izpiġe naslednje opozorilo.  

 
Vloģena evidenca, ki ima napake v prvem koraku preverjanja dobi status 3. S tem je oddaja evidence 
prekinjena oz. neuspeġno zakljuļena. Napake je potrebno popraviti in evidenco ponovno pripraviti in 
ponovno vloģiti. Ponovno vloģena evidenca dobi s strani eDavkov novo oznako s poveļano zaporedno 
ġtevilko. 

Ko v zgornjem sporoļilu pritisnete gumb Nadaljuj, se v urejevalniku besedil izpiġe natanļen seznam napak. 
Iz besedila napake je ponavadi razvidno za katero knjigo gre (KIR ali KPR) in v kateri vrstici (raļunu) se napaka 
nahaja. Ġtevilke vrstic ustrezajo ġtevilkam vrstic v loļenih evidencah KIR in KPR v oknih, ki sta ġe vedno odprti 
v ozadju. Na ta naļin lahko doloļite v kateri knjiģbi oz. raļunu je zaznana napaka. Odvisno od napake je 
oznaļeno tudi polje (kolona) v katerem je napaka zaznana. 
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Primer: Obe napaki izpisani spodaj imata enak vzrok in sicer nepodano vrednost v polju P3 v knjigi prejetih 
raļunov KPR, pri raļunih pod zap. ġt. 4 in 5. Ļe pogledate vsebino v oknu prikazanemu v podpoglavju  Okno 
Knjiga prejetih raļunov KPR, vidite, da pri obeh raļunih manjka podatek o ġtevilki listine (kolona oznaļena 
s P3). Za laģjo primerjavo je vsebina omenjenega okna spodaj ponovno prikazana z oznaļenimi manjkajoļimi 
podatki. 

 

 
 

 

 
 

12.6.1.2 Pozitiven rezultat preverjanja 

V primeru uspeġnega prvega koraka preverjanja se izpiġe naslednje sporoļilo. 

 
 

Knjiga je bila uspeġno vloģena, prvi korak preverjanja pa je uspeġno zakljuļen. 
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12.6.2 Drugi korak preverjanja s strani FURSa 

Po uspeġnem prvem koraku preverjanja se s strani FURSa oz. eDavkov starta vsebinsko preverjanje oddanih 
evidenc. To preverjanje tipiļno traja dalj ļasa kot prvi korak. Ker eDavki ne sporoļajo rezultatov preverjanja 
sami, morate status, ki ga izpolnjuje vloģeni dokument (oziroma ali je preverjanje uspeġno ali ne) preverjati 
sami toliko ļasa, dokler  za  oddano  evidenco  ne pridobite uspeġen rezultat oddaje oz. status 5. 

Preverjanje statusov vloģenih knjig izvajate preko izbire DDV -> Elektronske knjige raļunov KIR/KPR -> 
Pregled oddanih knjig. Za veļ glejte naslednje podpoglavje Pregled vloģenih in oddanih knjig. 

 

 

Ko knjiga oz. evidenca KIR/KPR pridobi status 5 pomeni, da je bila uspeġno preverjena s strani 
eDavkov (tako strukturno/semantiļno, kot tudi vsebinsko). S tem je postopek oddaje seznama KIR/KPR za 
pripadajoļe DDV obdobje zakljuļen. Oddate samo ġe DDV-O obrazec.  

Ļe ģelite kasneje zaradi sprememb, ki ste jih napravili pri knjiģenju ģe oddano evidenco KIR/KPR popraviti, 
samo ponovno oddate novo. Nova evidenca bo na eDavkih upoġtevana kot veljavna. 

12.7 PREGLED VLOĢENIH IN ODDANIH KNJIG 

Seznam evidenc KIR/KPR, ki ste jih vloģili oz. oddali na eDavke lahko pregledate preko DDV -> Elektronske 
knjige raļunov KIR/KPR -> Pregled oddanih knjig. Na tem seznamu lahko za posamezne knjige KIR/KPR 
pridobivate tudi nekatere dodatne informacije opisane v nadaljevanju. 

Z vnosom datumskega obdobja (obdobje obraļuna DDV) lahko pripravite seznam knjig, ki so bile uspeġno ali 
neuspeġno oddane/vloģene. Pregled pripravite z ukazom Pripravi pregled. 

 

Knjige, ki so bile uspeġno oddane in preverjene (uspeġen prvi in drugi korak preverjanja) s strani eDavkov so 
obarvane zeleno in imajo status 5, neuspeġne oddaje pa z rdeļo (statusi 3 in 6). Knjige, ki so ġe v postopku 
preverjanja, niso obarvane (statusi 0, 1, 2, 4). 

Vsaka oddana knjiga ima prikazan tudi status. Statusi imajo naslednje pomene: 

Status Opis statusa 

0 knjiga je vloģena 
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1 knjiga je v procesu validacije v sistemu eDavki - prvi korak preverjanja 

2 knjiga je bila uspeġno validirana v sistemu eDavki - prvi korak preverjanja 

3 knjiga je bila validirana v sistemu eDavki, vendar vsebuje napake - prvi korak preverjanja 

4 knjiga je v procesu obdelave v zalednih sistemih - drugi korak preverjanja 

5 knjiga je bila uspeġno obdelana v zalednih sistemih - drugi korak preverjanja 

6 knjiga ni bila uspeġno obdelana v zalednih sistemih - drugi korak preverjanja 

 

Prikazani statusi imajo vrednost, ki je bila ob zadnjem poizvedovanju prebrana s strani programa. Kot ģe 
zapisano, eDavki ne sporoļajo sami od sebe o rezultatih preverjanja in poslediļno o vrednostih statusov, zato 
morate poizvedovanje o rezultatih preverjanja (statusih) izvajati sami toliko ļasa, dokler za oddano evidenco 
ne pridobite uspeġen rezultat oddaje oz. status 5.  

Ko knjiga oz. evidenca KIR/KPR pridobi status 5 pomeni, da je bila uspeġno preverjena s strani 
eDavkov (tako strukturno/semantiļno - prvi korak preverjanja, kot tudi vsebinsko - drugi korak preverjanja). S 
tem je postopek oddaje seznama KIR/KPR za pripadajoļe DDV obdobje zakljuļen. Oddate samo ġe DDV-O 
obrazec.  

Poizvedovanje o statusih vloģenih knjig startate z ukazom Osveģi statuse. Program bo na eDavke poslal 
zahtevo oz. povpraġevanje o statusih v pregledu prikazanih evidenc in po potrebi vrednosti posameznih 
statusov v pregledu osveģil. Statusi se preverjajo samo za tiste knjige, ki so ġe v postopku preverjanja (statusi 
0, 1, 2, 4). 

Z ukazom Pregled knjige lahko pregledate vsebino izbrane knjige. Vsebina se odpre v Excelu. To moģnost 
lahko uporabijo samo tisti uporabniki, ki imajo tudi aktiven modul Dokumentarni sistem. 

Z ukazom Preglej napake si lahko za izbrano knjigo izpiġete seznam napak, ki so jih sporoļili eDavki v primeru 
neuspeġnega preverjanja (status 3 in 6). 

Z ukazom Briġi knjigo lahko izbrano knjigo pobriġete iz seznama. Brisanje knjige s seznama v nobenem 
pogledu ne vpliva na knjige, ki so bile vloģene oz. oddane na eDavke! Brisanje se obiļajno uporablja, ļe na 
seznamu ne ģelite imeti veļ knjig (zaradi preglednosti), pri katerih so bile pri preverjanju s strani eDavkov 
javljene napake. Takġne knjige morate tako in tako popraviti in ponovno oddati dokler niso brez napak. Knjige 
oddane z napakami se na eDavkih ne upoġtevajo, zato jih s seznama lahko tudi pobriġete. Ļe pa ģelite ohraniti 
celotno zgodovino oddajanja knjig na eDavke, brisanja ne uporabljajte. 

Prikazani seznam lahko tudi natisnete z ukazom Tiskaj. 

12.8 PREGLED ODPRTIH OBDOBIJ 

Ļe ģelite preveriti katera obdobja so s strani eDavkov ġe odprta (to pomeni, da knjige lahko ġe oddajate) 
izberete DDV -> Elektronske knjige raļunov KIR/KPR -> Pregled odprtih obdobij. Prikaģe se seznam z 
odprtimi obdobji. 
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12.9 ODDAJA "ROĻNO" USTVARJENE KNJIGE KIR/KPR 

Preko menuja DDV -> Elektronske knjige raļunov KIR/KPR -> Oddaja roļno ustvarjene knjige KIR/KPR 
lahko oddate knjigo oz. datoteko z vsebino evidence KIR/KPR, ki je bila ustvarjena izven programa Finance. 
Ta moģnost je predvsem uporabna v primerih, ko se pojavi potreba po popravljanju vsebine knjige, ki ga iz 
razliļnih razlogov ni mogoļe izvesti preko sprememb knjiģenja in ponovnega obraļuna DDV. 

Datoteko se generira ali pripravi v zunanjem tekstovnem urejevalniku, nato pa se datoteko odda preko zgoraj 
opisane izbire. 

Prikaģe se okno v katerem izberete ģeleno datoteko, npr. KIR_KPR_3-01_0303.CSV: 
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Ko izberete datoteko, uporabite ukaz Open in program zaļne postopek oddaje na eDavke. Naslednji koraki 
so identiļni, kot ļe bi knjigo oddali preko obraļuna DDV. 

12.10 NASTAVITVE 

12.10.1 Vklop/Izklop testne oddaje evidenc 

Ļe ģelite testirati  pripravo in oddajo evidenc KIR/KPR brez da bi se oddani podatki na FURS-u upoġtevali, 
lahko podatke testno oddajate preko portala beta.edavki.durs.si in se tako privadite na delo s seznami 
KIR/KPR pred prvo dejansko oddajo podatkov. Oddaja preko testnega portala je moģna ģe sedaj, medtem ko 
bo oddaja preko uradnega portala moģna ġele od avgusta naprej. 

Pravila za uporabo testnega portala so enaka kot za uporabo urednega portala edavki.durs.si (izgled, 
razporeditev menujev, naļin prijave, pooblastila, kontrole pri oddaji podatkov itd...), le da se oddani podatki 
nikjer ne upoġtevajo. Zato morate pred zaļetkom uporabe testnega portala na njem urediti potrebna 
pooblastila, preko podporne sluģbe pa morate zahtevati, da vam za oddajo odprejo ģelena davļna obdobja. 

Vklop in izklop oddaje preko testnega portala napravite preko polja Za oddajo knjig KIR/KPR se uporablja 
testni portal beta.edavki v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

12.10.2 Nastavitev vsebine polja P3 - Ġtevilka listine 

V evidenci KIR/KPR se za vsak izdani in prejeti raļun podaja v koloni P3 tudi Ġtevilka listine. Ġtevilka listine 
predstavlja oznako oz. ġtevilko raļuna. Pomembno je, da tako prejemnik kot izdajatelj raļuna v evidenco za 
isti raļun vpiġeta isto ġtevilko. Npr. pri davļno potrjenih raļunih se zapiġe ġt. raļuna, ki se poroļa na FURS iz 
gotovinske blagajne, drugaļe pa ġtevilka raļuna, kot je navedena na samem raļunu. Oznake in ġtevilke 
raļunov razliļni uporabniki pri knjiģenju vpisujete v razliļna polja. Zato v programu lahko nastavite katero polje 
iz ekrana za knjiģenje se bo vpisalo v evidenco KIR/KPR uporabilo za vpis ġtevilke raļuna. 

Nastavitev je na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi. 

Privzeto se uporablja vsebina v polju VEZA. 
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12.11 ODDAJA EVIDENC DDV KIR/KPR Z UVOZOM NA E-DAVKE 

Poleg oddaje evidence obraļunanega DDV in evidence odbitka DDV oziroma Knjige Izdanih Raļunov KIR 
in Knjige Prejetih Raļunov KPR (v nadaljevanju evidenca KIR/KPR) direktno iz programa Finance, je FURS 
omogoļil tudi uvoz omenjenih evidenc preko portala edavki. 

Oba naļina oddaje (torej direktno iz programa Finance in preko uvoza) sta ekvivalentna in lahko uporabljate 
enega ali drugega, kar vam je bolj priroļno oz. laģje. 

Tudi pri uvozu preko edavkov morate statuse oddanih evidenc preverjati sami in po potrebi uvoze ponavljati 
toliko ļasa, dokler niso evidence v statusu Preverjene in brez napak! Statusi evidenc oddanih direktno iz 
programa Finance so vidni tudi na edavkih. Ne velja pa obratno, statusi evidenc, ki so bile uvoģene v edavke 
niso vidni v pregledu evidenc v programu Finance. 

Navodila za uvoz evidenc preko edavkov je pripravil FURS in si jih lahko prekopirate z naslednje povezave: 
https://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Davek_na_dodano_vrednost/Opis/
Uvoz_pripravljenih_evidenc_preko_portala_eDavki.docx 

Pri uvozu ta tip datoteke izberite CSV! 
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Ne glede na naļin oddaje datoteko z evidencami KIR/KPR pripravite na enak naļin. Ko sta evidenci KIR in 
KPR enkrat prikazani v programu Finance na ekranu, uporabite ukaz Oddaja knjig raļunov.  

Naslednje sporoļilo oziroma vpraġaanje potrdite z DA. 

 

Ko je datoteka ustvarjena, pa se prikaģe naslednje obvestilo na katerega pa v primeru, da boste datoteko 
uvaģali preko edavkov, odgovorite z NE. 

 

V prikazanem sporoļilu je tudi razvidna lokacija in ime ZIP datoteke, ki jo nato lahko uvozite preko edavkov. 
Ime in lokacija se seveda od uporabnika do uporabnika razlikuje. 

Ļe imate nastavljeno lokacijo izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek, se datoteka 
ġe dodatno skopira na nastavljeno lokacijo. Za razlikovanje med posameznimi podjetji je datoteki dodan ġe 
prefiks kode podjetja. 
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12.11.1 Lokacija in ime datoteke za uvoz 

Ļe imate nastavljeno lokacijo izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek, se datoteka 
ustvari na nastavljeni lokacijo tako, kot je prikazano v predhodnem poglavju. Naļin sestave imena datoteke je 
opisan v nadaljevanju, za razlikovanje med posameznimi podjetji pa je datoteki dodan ġe prefiks kode podjetja. 

Poleg tega pa se datoteka ustvari tudi na lokaciji instalacije programa Raļunovodski pomoļnik v podmapi 
PODJ_XX, ki se nahaja v mapi lokacije modula FINANCE. XX pomeni kodo podjetja za katerega pripravljate 
evidence. Lokacijo instalacije programa preberete na Sistem -> O programu Lokacija instalacije.  

Na primer:  

 

 

Primer: ļe izdelujete evidence za podjetje, ki ima ġifro A1, se na podlagi lokacije instalacije (izpisana v 
predhodnem ekranu) kreirana datoteka nahaja na lokaciji D:\VC_ASISTENT\FINANCE\PODJ_A1 

Ime same datoteke pa je sestavljeno iz: 

 

¶ KIR_KPR 

¶ Leto 

¶ Obdobje DDV: zaļetni mesec in konļni mesec 

¶ Konļnica ZIP 

Primer: datoteka za leto 2025 za obraļunsko obdobje julij do september (3. kvartal 2025) je poimenovana kot 
KIR_KPR_2025_0709.ZIP 

Datoteko skladno z navodili FURS nato lahko uvozite preko edavkov. 
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12.11.2 Preverjanje statusov oddanih evidenc 

Tudi na edavkih lahko preverjate statuse oddanih evidenc. Ker to v navodilih FURS-a ni podrobneje opisano, 
sledi opis v nadaljevanju. 

Na edavkih je na Vpogledi -> Obrazci DDV na voljo izbira DDV-Evidenci: Evidenci obraļunanega DDV in 
odbitka DDV. Ta izbira ponuja naslednje moģnosti: 

¶ Evidenci obraļunanega DDV in odbitka DDV 

¶ Poslani evidenci obraļunanega DDV in odbitka DDV 

¶ Uvoz evidenc 

12.11.2.1 Evidenci obraļunanega DDV in odbitka DDV 

Preko tega ekrana lahko s podajanjem Obdobja od-do poiġļete evidence, ki so bile oddane bodisi direktno iz 
programa Finance, bodisi uvoģene v edavke in ki so bile preverjene s strani edavkov in so brez napak. Torej 
trenutno veljavne oddane evidence. Za takġno evidenco tudi obstaja  s strani edavkov avtomatsko generiran 
obraļun DDV oz. DDV-O obrazec. 

Primer ekrana:  

 

12.11.2.2 Poslani evidenci obraļunanega DDV in odbitka DDV 

V tem ekranu pa lahko iġļete in pregledujete vse vloģene evidence, torej oddane direktno iz programa Finance 
ali uvoģene v edavke. Na voljo je seznam evidenc z razliļnimi statusi, torej z napakami in brez napak. Lahko 
pa si ogledate tudi seznam napak za posamezno vloģeno evidenco. 
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12.11.2.3 Uvoz evidenc 

Preko te izbire pa lahko uvozite v programu Finance generirano datoteko z evidencami KIR/KPR tako, kot je 
zapisano v FURS-ovih navodilih: 
https://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Davek_na_dodano_vrednost/Opis/
Uvoz_pripravljenih_evidenc_preko_portala_eDavki.docx 

Pri uvozu ta tip datoteke izberite CSV! 
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13 PREGLEDI 

13.1 PREGLED ODPRTIH IN ZAPADLIH POSTAVK, ZAMUDNIH OBRESTI 

Pregled odprtih in zapadlih postavk z opcijo izraļuna zamudnih obresti pregledate in izpiġete na Pregledi -> 
Pregled odprtih postavk. 

Za izdelavo pregleda lahko definirate razliļne kriterije: 

Á obmoļje po partnerjih: ļe partnerjev ne vnesete, se bodo upoġtevali vsi partnerji. Ļe vnesete samo 
zaļetnega partnerja, se bo pregled generiral od vneġenega partnerja naprej 

Á konto: ļe vnesete konto, se bo pregled omejil samo na vneġen konto 

Á datumsko obdobje (od datuma, do datuma): to je obvezen podatek, z njim pa definirate datume 
dokumentov katere ģelite zajeti v pregled 

Izbirate pa lahko med naslednjimi opcijami pregleda 

Á opcija zamujena plaļila (z obraļunom obresti): ļe ģelite, da bo pregled vseboval zamudne obresti 
(za raļune plaļane z zamudo), odkljukajte navedeno opcijo in podajte datumski obseg plaļil za 
katera ģelite zamudne obresti izraļunati. Zamudne obresti se bodo obraļunale za vsa zamujena 
plaļila v navedenem obsegu (to je za raļune, ki so bili plaļani v navedenem obdobju) in sicer za ļas 
od datuma valutacije do datuma plaļila.  

Á Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar ģelite za posamezne stranke izraļunati obresti za raļune, ki so bili 
sicer ģe plaļani, vendar z zamudo. 

Á opcija zapadle terjatve (in opcijskim obraļunom obresti): za prikaz zapadlih terjatev (torej za 
neplaļane zapadle raļune) morate podati datumski obseg datumov valutacije oz. datumov ko 
dokument oz. raļun zapade v plaļilo.  

Z obsegom zapadle terjatve od - do doloļite datume valutacije, ki se bodo upoġtevali. Raļuni katerih 
datum zapadlosti je izven tega obmoļja, se ne bodo upoġtevali. Prikazani zneski predstavljajo ġe 
odprte zneske raļunov, torej raļune, ki saldakontno ġe niso zaprti.  

Odloļite se lahko tudi za obraļun obresti, ki se izraļunajo za obdobje od datuma valutacije do 
podanega datuma v polju Do datuma. 

Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar ģelite za posamezne stranke izpisati zapadle neplaļane raļune 
in opcijsko obraļunati ġe obresti. 

Á opcija prikaz odprtih terjatev: za prikaz odprtih terjatev morate vnesti ġe datum do katerega se preverja 
ali je terjatev ġe odprta ali ne. Pri tem ni pomembno ali je bila terjatev po tem datumu ģe plaļana (torej 
je ģe zaprta) ali ne. Prav tako je nepomemben datum valutacije. 

Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar ģelite za posamezne stranke izpisati odprte terjatve (IOP) na 
doloļen datum. 

Istoļasno je lahko izbrana samo ena izmed navedenih opcij. Predno izberete drugo opcijo, morate pri trenutno 
izbrani opciji kljukico odstraniti. 

Obresti se obraļunavajo po LINEARNI metodi, kjer je obrestna mera sorazmerna ġtevilu zamujenih dni, torej 
ne gre za obrestno-obrestni raļun. 

Ko vnesete razliļne kriterije za izdelavo pregleda uporabite Pripravi pregled, ki v spodnjem delu okna prikaģe 
rezultate pregleda.  

OPOZORILO: V modulu Enostavno knjigovodstvo so nekatere opcije onemogoļene. Vse opcije pa so 
omogoļene v modulu Dvostavno knjigovodstvo.   
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Na prikazanem pregledu lahko posameznim postavkam dodajate in  odvzemate kljukice s komandami 
prikazanimi v orodni vrstici. S tem doloļate katere postavke se bodo pri izpisovanju upoġtevale in katere ne. 
Odkljukavanje lahko izvajate tudi mnoģiļno v obsegu posameznega partnerja oziroma na nivoju celotne 
skupine terjatev, ki pripadajo posameznemu partnerju. Naļin odkljukavanja je enak kot pri kompenzacijah, 
zato si veļ o tem lahko preberete v poglavju Mnoģiļno odkljukavanje posameznih terjatev.  

Za tiskanje je na voljo veļ razliļnih oblik izpisov (ġablon), ki se prikaģejo potem, ko izberete komando Tiskaj. 
Po opravljeni izbiri ġablone se izvede tiskanje na enak naļin kot pri ostalih izpisih. 

 

13.2 KONTO KARTICE 

Konto kartice so na voljo na Pregledi/Poroļila -> Konto kartice. 
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