Knjiga prejetih faktur — Javna narocila

Modul Javna naro€ila je del programa Knjiga prejetih faktur in omogo€a vnos, potrievanje (likvidacijo) in
izpis narocil dobaviteljem ter povezavo narocil na prejete fakture. Modul omogoca tudi vnos in izpis pogodb
z dobavitelji, pregled narocil po pogodbah in izpise za namene poro€anja podatkov o eviden¢nih narogilih (v
skladu z Zakonom o javnem naro€anju ZJN-3, Zakonom o javnem naroCanju na vodnem, energetskem,
transportnem podrocju in podrocju postnih storitev ZUNVETPS in Zakonom o javnem naro¢anju na podrocju
obrambe ZINPOV).

Pogoj za uporabo modula je uporaba programa Knjiga prejetih faktur. Ob vklopu modula se v programu
pojavijo dodatni meniji za vnos narocil (1.B Narocila) in izpise, povezane z narocili (4.6.)

PARTNERJI — Pogodbe z dobavitelji

Modul omogoc¢a vnos in izpis pogodb z dobavitelji in spremljanje izdanih narocil po pogodbah. To pomeni,
da bomo ob vnosu narodila, poleg dobavitelja, vnasali tudi pogodbo s tem dobaviteliem. Da bomo pogodbo
lahko izbrali s seznama, jo je potrebno vnesti na partnerja. Ob vklopu modula se na vnosu partnerjev v
Sifrantu partnerjev pojavi dodatni zavihek 5. Pogodbe, kjer s tipko F2 vnesemo novo pogodbo s tem
partnerjem. Vnos veljavnosti pogodbe in zneska je obvezen. Ko kasneje vnaS8amo narocila na to pogodbo
se znesek pogodbe porablja in v primeru, da je znesek porabljen ali da pote€e veljavnost pogodbe
program javi opozorilo.

Vnos pogodbe na partnerja:
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1. podatki podjetja| 2. ostali podatki | 3. devizni podatki | 4. TRR-ji 5. Pogodbe 6. Priloge

Pogodba Znesek Velja od Velja do

d

Pogodba |Letna pogodba

Znesek 5.000,00

0d..do veljamosti |U1.01.2016 - |31.12.2016
Vrsta pogodbe |(1} Redna Vi
Opis

Pogodba &t. 15-3422016
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Pogodbe lahko logimo tudi po vrstah pogodbe. Sifrant vrst pogodb najdemo v meniju 3.S. Vrsta pogodbe.
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1.B. Vnos narodila

V meniju 1.B vna8amo narocila dobaviteljem. Ob izbiri menija se odpre preglednica — seznam vneSenih
naroCil. Zeleno obarvana narocila so narocila, ki so v celoti povezana na racun, rdeca pa tista, ki so Se
odprta oziroma nepovezana.
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Narocilnico izpiSemo s klikom na F6 Izpis narocilnice, kjer lahko izberemo posiljanje po e-posti in izbiramo
med razli¢nimi oblikami izpisa naroc€ilnic. V primeru uporabe likvidacije na naro€ilih, lahko narodilnico
tiskamo Sele ko jo likvidira/potrdi zadniji likvidator. Z desnim klikom na narocilo lahko preverimo na katere
raCune je narocilo povezano.

Za vnos novega narocila izberemo gumb »F2 Nov vnos« in odpre se okno za vnos dokumenta:

1. Osnowni podatki } 2. Postavke in opombe | 3. Sklopi | 4. Likvidatori |
Stevilka [15.2018 Narotila | 20 i
Datum naroéila/poslano [W Racuni fiw Lasiae faacha
Izbrani partner I[ZZ) GMEH itd kA s Nastavite
Pogodba (F1) |V1drz“e\'3|na pogodba za leto 2018
Zakonska podiaga JN |(1 ) ZIN-3 7
Tip naroéila I(U Blage {
Letna narocilnica
Osnova niZja [W Osnova vigja [—000
DDV 9.5% [F8] [ 000 povaexfFsy [ o000
Dajatve - avtorska '—000
Stupaj [ o
St predraéuna [5”6‘20]§7 Datum predr P-I%Ea@i
Opis (F1) Naroamo blago po specifikaciji iz priloge
Utemeljitev ‘
Skrbnik Iﬂ ) Janez ¢
lzvajalec I(?) Marjetica £
St.mesto |(99) splodno ¢
NaroZilo zaprto
E-arhiv I j Vet >>> lzramava narogila 0,00

Na narocilo vnasamo:

- datum narocila

- partnerja

- pogodbo: e smo pogodbe vnesli na partnerju, lahko na tem mestu s tipko F1 izbiramo med
vneSenimi pogodbami tega partnerja

- zakonska podlaga: vnesemo zakonsko podlago za naro€ilo (ZJN-3, ZINOPOV, ZJNVETPS), Sifrant
je prednastavljen

- tip naroéila: blago, storitev, gradnja

- letna naro€ilnica: €e obkljukamo da je naro€ilnica letha, nam na narocilnico ne bo potrebno vnesti
zneska. Ko na letno narocilnico povezujemo racune, se naroc€ilnica ne zapre, ampak ostane odprta.
Pri poro€anju je vrednost letne narocilnice seStevek vseh racunov, ki so povezani nanjo.

- osnova: znesek narocila ponavadi vnasamo v bruto znesku (brez DDV), to pomeni, da je vseeno v
katero polje vnesemo osnovo (pod Osnova niZja ali Osnova visja). V primeru vhosa zneska z DDV,
pa pritisnemo Se ustrezno tipko za izraCun DDV-ja (F8 za 9,5% in F5 za 22%)

- S§tevilka in datum predraduna: vnos ni obvezen

- Opis F1: vpiSemo kaj naro€amo, pri vnosu si lahko pomagamo s Sifrantom (Ee se enaki opisi
pojavljajo veckrat). Predmet narogila lahko vnesemo tudi kot postavke na drugem zavihku. Torej,
polje opis pustimo prazno, na drugem zavihku (2. Postavke in opombe) pa s tipko F2 vnesemo
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posamezno postavko na naroCilo — vnesemo koli€ino, enoto in opis postavke. Funkcija je
namenjena samo kot pripomocek za bolj sistemati¢ni vnos artiklov oziroma postavk, ni pa v ozadju
Sifranta artiklov, materiala, ipd.

- Utemeljitev: polje za vnos utemeljitve narocila, utemeljitev se izpiSe na narocilu

- Skrbnik in izvajalec: vnesemo skrbnika in izvajalca narocila, ki bosta izpisana na narodilu, pri vnosu
si pomagamo s Sifrantom (F1)

- Stroskovno mesto

Na zavihku 2. Postavke in opombe lahko vnasamo tudi dodatne opombe, ki bodo izpisane na
narocilnici. Vnos zaklju¢imo s potrditvijo F9 potrdi.

Povezava narocila na prejeto fakturo (1.1)

Vnesena narodila lahko (v primeru likvidacije Sele ko so potriena) poveZzemo na rac¢un na vnosu raéunov
(1.1) ali na vnosu prejete poste (1.9). S tem se bo znesek narocila porabil in narocilo se bo zaprlo (razen v
primeru, ¢e je narocilnica letna). NaroCilnico lahko povezemo ob vnosu novega ali popravljanju
obstojeCega raCuna in sicer tako, da na zavihku 4. Povezave izberemo podzavihek 2. Javna narodila,
naprava za DN in na levi strani pritisnemo gumb F2 novo narodilo.

(& Podatli

1. Podatki o prejeti fakturi 2. DDV 3. Kontiranje 4. Povezave 6. Obrocna pladila, skonti 8. Likvidacija 9. Delitev 10. Vnos OS 11. Evidenéne knjiZbe
|| | 1. Povezave na ratun 2. Javna naroéila, naprava za DN

Naroéila Javna naroCila

lélewlka Leto |Znesek [Sklop Naziv sklopa Material (F1) [ 0.00

ﬂ 3 2016 240,00 07???
TR Storitev (F1) 0.00

Gradnja (F1) [ 0.00

St.naroé. (F1) |

Datum naroila [

#- F2 novo naroCilo [ Ctri+N popravi » Ctrl+F7 brisanje
Ogled skena Ogled narocila

Vbrlavp(ava za DN
[T5ifa [znesek
b

Arhiv E-racun

Ogled
=+ Naprava i Popravi - Brisanje

Q/ FS Potrdi m Esc Prekini

[ 9€ Nelkvidrana 9 Neplacana

Program prikaze vsa odprta narocila (to so narocila, ki niso v celoti zaprta, oziroma imajo Se neporabljen
znesek in vsa letna narocila). Izberemo narogilo in izbiro potrdimo s tipko Enter. Program ponudi znesek
povezave, ki je znesek narocila ali znesek fakture, oziroma manjSi od obeh zneskov in vprasa ¢e zapre
preostanek naroCila. Znesek povezave lahko tudi rocno popravimo.

Sklop Znesek (F1 svetuj)

|(0) 777 | p40,00

Zaprem preostanek narocila

@/ F9 Shrani EK Esc Prekini|  Vsota sklopov: 240,00

Zaprem preostanek naroc€ila obkljukamo samo v primeru, ko je znesek odprtega narocila vecji od zneska
fakture in vemo, da v prihodnje faktur na podlagi tega narocila ne bomo ve¢ prejeli (primer: naro€ilo smo
oddali kot okvirno narocilo 100,00 EUR, rac¢un pa prejeli za 92,00 EUR in vemo, da je storitev opravljena in
Zelimo narocilo zapreti. V tem primeru obkljukamo Zaprem preostanek narocila in program bo pri tem
naroCilu naredil izravnavo v viSini 8,00 EUR). To izravhavo lahko kasneje na popravljanju narocila tudi
popravimo, v tem primeru se bo narocilo za ta znesek ponovno odprlo).

Povezavo narogilnice na posamezen racun lahko vnesemo tudi tako, da na pregledu raCunov v meniju 1.1.

ali na pregledu prejete poStev meniju 1.9. z desnim gumbom kliknemo na izbran racun ali prejeto posto,
izberemo Javna narocila in PoveZi JN. Prikaze se seznam odprtih narocilnic, izberemo narocilo in ga
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povezemo na enak nacin kot pri popravljanju faktur (opisano v prejsnji tocki). Tukaj si povezave narocil
lahko tudi ogledamo ali jih briSemo. Na ta nacin lahko narocilnice povezujejo na prejete fakture tisti, ki sicer
nimajo dostopa do popravljanja prejetih faktur (npr. likvidatorji oziroma potrjevalci prejetih faktur).

4.6. lzpisi
V meniju 4.6 imamo na voljo 4 izpise povezane z narocili:
- izpis narocil: vnesemo pogoje in izhod za izpis. S tem izpisom si lahko pomagamo pri poro¢anju o
evidenCnih narocilih za namene statistike. Izpis grupiramo po Zakonski podlagi in Tipu narocila
(blago, storitev, gradnja) in dobimo sestevke narocil po zakonskih podlagah in tipih narocila

[ i

‘ Zakonska pedaga JB J_Ns:'v A
:lo Sx‘n'.glq _ Tonwoih Patar Kaziv pacaaip Deova ndal Dsrowva (véial DOV 3.5% DOY 22% Skipad Porabllan aresah Pogecha Stmesto Stmaato - naaw Zokpod Sedewek Skaonk Naay skibevka lavaplac l-a:iﬂ..'vauba.
| » | = Zakonska podiaga I : ZIN-2 i
| = Maziv naroGila : Blago

12018 1 2 Knpgaine dd. 1.000,00 0.00 o 000 1.00000 0.00 Letna pogodbe 1 Uprave 1 1 1 Jarez Movek 2 Maelke
i 22016 ! 23 GM3H M 200,00 0,00 (fe) 000 20000 0,00 Kova pogecha 2/2016 1 Uptava 1 1 1 Jarez Movak 2 Manjetka
| 1.200,00 000 o 200 120000 000 20
= Maziv naroGila : Storitev
2ne 2 2 Knpgaine dd 500,00 000 o 000 Swom 12.20 Letna pogodbe o 1 i 2 Maetka 1 Janez Novak
500,00 099 oo 000 SOm 12.20 1
1.700,00 Q00 0.00 2,00 1.70000 12.20 300

- pregled narocil po pogodbah: program za vsako pogodbo pripravi specifikacijo narogil, povezanih
na to pogodbo

- izpis pogodb: izpiSe se seznam pogodb, vneSenih na partnerjih

- pregled nepovezanih naroCil: tukaj lahko spremljamo stanje (Stevilo in zneske) nepovezanih,
oziroma odprtih narodil

- narocila po sklopih: izpiS$emo seznam in seStevek narocil za posamezni sklop

Prikaz prilog naroCil na prejetih fakturah in prejeti posti

Pogoj za dodajanje in pregled prilog na naroéilih je uporaba modula Dokumentni sistem (Skeniranje). Za
lazji pregled prejetih faktur/prejete posSte in z njimi povezanih naroCil program na pregledu prejetih
faktur/prejete poste avtomatsko prikazuje tudi vse priloge, ki so bile dodane k narodilu, ki je povezano na to
prejeto fakturo/prejeto posto.
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