ENOSTAVNI RACUNI

MENI - Ujp / Enostavni ra€uni

Pripomocki v programu, ki so vam stalno na voljo

&J Je standardni gumb, ki se pojavlja stalno in je bliznjica za vpis v dolo€en Sifrant, ki ga potrebujete za izpolnjevanje dokumentov

@ Je standardni gumb, ki se pojavlja stalno in je bliznjica do pregleda dolo€enih Sifrantov, ki jih uporabljate za izpoln evanjej dokumentov
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- = Je iskalna vrstica, ki vam omogoca stalno iskanje po seznamih. Lupa je element kjer

z misko ali dvakratnim klikom enter na tipkovnici potrdite iskalni niz.

P.S. - Pred pri¢etkom je potrebno vedeti

Modul Enostavni racuni je bil narejen z namenom, da uporabniku omogo¢imo brezplaéno oddajo E-racéunov na portal UJP za proracunske
uporabnike. Brezpla¢na oddaja se Steje do pet E-raunov na mesec.

Pri oddaiji je najpomembnejse to, da za to ne potrebujete kupiti dodatnega certifikata, enostavno uporabljate nasega. Sama oddaja pa je
narejena precej bolj prijazno kot direktna na portalu UJP.

Pred pri¢etkom uporabe brezplacnega programa je potreben zgolj vpis vasih podatkov v na$ program, ter vpis v seznam izdajateljev racunov
proracunskim uporabnikom. BREZ SKRBI - VSE TE VPISE VAM NAREDIMO MI

V Enostavne rac¢une dostopamo s klikom na MENI - Ujp / Enostavni raéuni

Ujp  Sifranti  Pre

Enostavni racuni

S klikom na Enostavni raéuni se nam odpre spodnje okno s pregledom rac¢unov

Datum Stevilka raéuna | Naziv prejemnika Naslov prejemni Brez davka Davek Skupaj
15/10/2015 01/2015 URAD PREDSEDNIKA REPUBLIKE SLOVENIJE Erjavieva cesta | 1850,00 € 407,00€ 2257,00 €

#& Posljina UJP
| |2

[ Oykopija || == Tiskay || ofDoday |[ Suresi || 3busi || o zapi |

Obrazlozitev pomembnih funkcijskih tipk na koncu seznama

P.S.
Poslji na UJP — ko naredimo Enostavni racun, ga oznac¢imo s klikom miske, da se obarva modro. Nato kliknemo na gumb Poslji na UJP in
E-racun je poslan na doti¢nega proracunskega uporabnika.

Kopija — v€asih se nam dolo¢eni dokumenti ponavljajo in funkcijska tipka Kopija nam omogoc¢a kopiranje le teh. To naredimo tako, da
oznacimo s klikom miske dokument v seznamu, da se obarva modro. Ko je dokument oznaéen, kliknemo na funkcijska tipka Kopija in
dokument se skopira. Tako nam dokumenta ni potrebno izpolnjevati e enkrat, popravimo zgolj vsebino, ki ni ista kot v kopiranem dokumentu.
Tiskaj, Uredi, Brisi, Zapri - so funkcijske tipke, katerih ime pove njihovo funkcijo in ne potrebujejo daljSe razlage.

Dodaj — je ena najpomembnejsih funkcijskih tipk v programu, ker nam vedno odpira okna za nove dokumente



Kako priénemo s kreiranjem Enostavnega racuna?

S klikom na funkcijsko tipko Dodaj, ki nam odpre spodnje okno Enostaven ra¢un

Enostaven racun x
—Pr — Ratun — Narodil
UJP prejernik. [URAD PREDSEDNIKAREPUBLIKE SLOVENUE | 7 -] [ [ 3] Stevilkaratuna  [01/2015 interna 3t kupca

Naziv | URAD PREDSEDNIKA REPUBLIKE SLOVENLIE Krajizdaje |Radovijica Stevilka narotila  |58/2015
Naslov ‘H/avcevs cesia 017 Datum izdaje {Wl Datum narodila @
Posta | 1000 Ljubljana Datum zapadlosti @
Davina |45181275 Datum opravijene stontve | 15.10.2015 — 0dg oseba

R R

IBAN [ S156071006200700972 76.adlenZDOV-1 [ [Dusan Potonik
— Zacetni tekst Konéni tekst
Zagetni tekst | Kon&i tekst
Naziv | Koligina Cena Popust (%) Popust' Davéna stopnja| Obratunan (%) Davek Skupaj| |
Pisalne mee | 500 300.00€ 0,00 000€ 22,00 22,00 330.00€ 183000
Stoll na koledékin 5,00 7000€ 0.00 0,00 22,00 22,00 77.00€ 427,00
[ +DOO& } " Uradl || JL Brisi
Cas i Priloae
— nEkioco

Brez davka 185000 € | Ime priloge | ZaeRatun I ¥ Prenes|
oak [ aorane]
[ 7] (¢

[ B strani || o= Tisksj |[ ofi Premic || t_ Priveto |

Obrazlozitev posameznih delov Enostavnega racuna
1. Prejemnik

— Prejemnik

UJP prejemnik [URAD PREDSEDNIKAREPUBLIKE SLOVENIJE

Naziv | URAD PREDSEDNIKA REPUBLIKE SLOVENIJE
Naslov | Erjavéeva cesta 017

Posta | 1000 Ljubljana
Davéna | 45131276

IBAN | SI56017006300109972

Prejemnik je proracunski uporabnik, ki mu Zelite poslati rac¢un. Vsi proradunski uporabniki so Ze vpisani v Sifrant, kar pomeni, da ga je potrebno
samo poiskati. To naredite tako, da z misko kliknete v rumeno polje UJP prejemnik in priénete z vpisom naziva, nakar vam bo program
avtomatiéno zozeval izbor in prikazal iskanega prejemnika E-rauna.

P.S.

V kolikor prorac¢unskega uporabnika ni na seznamu, kliknite na D knjigo, kjer se vam bo odprlo okno Pregled UJP prejemnikov. Na koncu
pregleda boste nasli funkcijsko tipko Posodobi. S klikom na to tipko vam bo program avtomati¢no posodobil seznam proracunskih uporabnikov
in lahko boste nadaljevali po klasicnem postopku.



2. Racun/ Narocilo / Odgovorna oseba

— Racun

— Narocilo

Stevilka racuna
Kraj izdaje

Datum izdaje

76.a ¢len ZDDV-1

(0112015

| Radovljica

|

15/10/2015

Datum zapadlosti  [15/11/2015

Datum opravijene storitve | 15.10.2015

|

O

Datum narocila

Stevilka narodila  |58/2015

03/10/2015

— Odgovorna oseba

|Du§an Potocnik

Racun - zajema rumena polja, ki jih je obvezno potrebno izpolniti.

Stevilka raéuna — vpiSemo sami, ker se po vsej verjetnosti nana$a na zaporedje Ze izdanih radunov

Kraj izdaje — je navadno kraj v katerem imate sedez podjetja

Datum izdaje, Datum zapadlosti, Datum opravljene storitve - so datumi, ki jih izpolnite glede na izdajo vaSega dokumenta

76.a ¢len ZDDV-1 - je Clen, ki ga uporabite le v primeru, da gre za storitev, ki se zaraCunava kot obrnjena davéna stopnja in DDV ni obracunan

Narocilo -

Interna $t. kupca - ni nujno izpolniti, razen e vodite vase kupce pod doloceno interno $t. in zelite imeti tako preglednost
Stevilka narocila, datum narocila — se vpiSe v kolikor ste dobili pisno narog€ilo, na katerega se mora nanasati vas racun

Odgovorna oseba — zajema rumeno polje, kjer vpiSete odgovorno osebo za izdajo racuna

3. Zacetni tekst / Koncni tekst

Zacetni tekst

Konéni tekst

Zacetni tekst

Konéni tekst

Zacetni tekst / Konéni tekst — zajema rumena polja, ki jih NI potrebno izpolniti. Lahko pa napi$ete kako posebnost, katera Zelite, da je
obrazloZena na doticnem dokumentu. Besedi Zaéetni in Konéni tekst pa doloc¢ata pozicijo teksta.

4. Naziv — postavke racuna

Koligina |

Naziv Cena Popust (%) F‘bpusli Davina stopnja| Obracunan (%) | Davek Skupa|
Pisalne mize 5.00 30000€ 0,00 0.00€| 2200 22.00 33000€ 1830,00
Stoli na koledckih £.00 7000€ 0.00 000€ 2200 2200 7700€ 427.00

-ﬁ; Dodaj

Ured

Bris

Naziv — postavke raéuna zajema polje, kamor vpisujete seznam material oziroma vasih storitev, ki bodo vidne na racunu

P.S.

DolzZina vsakega artikla ali storitve je maksimalno 72 znakov »v to Stejejo tudi presledki« Na to omejitev nimamo vpliva, je dolo€ena od drzave.




Artikle oziroma storitve pricnemo vpisovati s klikom na gumb Dodaj, ki vam odpre novo okno za vpis, ki je prikazano spodaj

Postavka racuna X
Naziv |Pisalne mize
Koligina | 5,00|
Merska enota
Cena | 300,0000 €|
Popust (%) | 0,00I
Popust b‘oo €
Davek (%) |DDV.22% 7] [ ()
Procent davka 22,00
Davek 330,00 €|
Skupaj 1.830,00 €
Obracun procent 22,00
Brez davka 1.500,00 € ‘
Davek faktor 1
{ | Eshrani || o Prekizi || 2 Privzeto

Tu izpolnjujemo zgolj rumena polja, glede na opis pred poljem. Zgornja slika prikazuje primer, kako vpiSete material ali storitev na racunu. V
kolikor je teh postavk na raunu veg, enostavno ponavljate postopek.

P.S.

Obvezno pazite na izbiro pravih Davkov. V kolikor uporabljate storitev po 76.a €len ZDDV-1, izbirajte 22% DDV in dodajte kljukico v rubriki pod
tocko 2. Ra€un / Naroéilo / Odgovorna oseba

5. Sestevki / Priloge

s Dodaj ‘ ) Uredi | 3¢ Brig

— Sestevki — Priloge
Brez davka | 1.850,00 €| Ime priloge Za eRacun ¥ Prenesi
Davek | 407,00 €|
Skupaj | 2.257,00€|
() [.7] [3¢]

[ shrani || = Tiskaj || offi Prexici || t Privzeto

Sestevki — zajema rumeno polje, ki ga NE izpolnjujete, ker so tu Ze preracunani zneski vasih postavk racuna, ki ste jih predhodno dodali v
rubriki pod to¢ko 4. Naziv — postavke racuna

Priloge — zajema priloge, ki jih prilagate, kot dodatni dokaz ali popis v vezi E-racuna, ki ga posiljate na doti€nega proracunskega uporabnika.

Priloge dodate s klikom na @ plus. Ob kliku na plus se vam odpre spodnje okno za dodajo dokumenta.

|| Priloga ratuna x

Ime priloge [

Link
Velikost |0KEB

ZaeRatun [

[  NaloZi dokument

|=| Shrani IL <l Prekici H ¢, Privzeto J

Prilogo nalozimo s klikom Nalozi dokument. Nakar se odpre okno na vaSem racunalniku, kjer poiS€ete dokument, ki ga nalozite.

P.S.
Vedno lahko nalozite ve¢ dokumentov. Najbolj primerne format je .pdf, katerih skupna velikost naj ne bi presegala 2MB.



