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1 e UVOD

V skladu z zakonom ZDavPR, ki stopi v veljavo 2.01.2016, bodo morali vsi, ki izdajajo gotovinske racune, le te davéno
overjati. V GRADovem sistemu za obdelavo izhodnih dokumentov »skrbi« program Cekin, ki je navoljo v treh razli¢icah:
DBF Cekin je starejsa razliCica programa,
Cekin SQL je trenutno najaktualnejsi program, ki deluje na SQLovi podatkovni platformi,
eCekin, je pravzaprav dodatek Cekina SQL. Gre za internetni program, ki je namenjen izkljuéno gotovinskemu
zara€unavanju.
V nadaljevanju so navedene vse funkcionalnosti omenjenih programov, ki so direktno povezane s problematiko
gotovinskega poslovanja.

1 . 1 Povzetek predpisov

Gotovinsko poslovanje dolo¢a Zakon o davénem potrjevanju raunov (ZDavPR)
(http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAK07195) sprejet 15.07.2015. V veljavo stopi 2.01.2016. Omeniti
velja 3e Pravilnik o izvajanju ZDavPR, ki je bil sprejet 14.08.2015 in natancneje dolofa vsebino zakona
(http://www.uradni-list.si/1/content?id=1228594#!/Pravilnik-0-izvajanju-Zakona-o-davcnem-potrjevanju-racunov).
Racun pri gotovinskem poslovanju je racun, izdan za dobavo blaga ali storitev, ki je delno ali v celoti placan z
gotovino. Kot racun 3teje tudi vsak rac¢un za prejeto predplacilo, preden je dobava blaga ali storitev opravljena.
Razdelimo jih lahko na:
gotovinske - kupec poravna raun z gotovino takoj ob izstavitvi rauna oziroma tik pred izstavitvijo. TakSen
dokument je potrebno davéno overiti pred izpisom. Ce overovitev iz tehni¢nih razlogov ni mogo¢a, jo je potrebno izvesti
v zakonsko predvidenem roku.
pogojno gotovinske — dobavitelj ne ve, kako bo racun poravnan, dopus¢a pa mozZnost gotovinskega pla€ila.
Tak3en dokument mora biti izstavljen v skladu z ZDavPR, davéno ga overimo takoj ali kadarkoli kasneje, vendar
najkasneje deset delovnih dni po gotovinskem placilu. Ce takrat overovitev iz tehni¢nih razlogov ni mogoca, jo je
potrebno izvesti v zakonsko predvidenem roku.
Z0Il - zas¢itna oznaka izdajatelja racuna. Gre za kodo, ki jo raunu dodeli Cekin in je za posamezen dokument
unikatna. Vsebuje klju¢ne podatke o racunu. V fazi overjanja jo Cekin poslje FURSu, ki jo shrani. Predstavlja kljucen
podatek za ugotavljanje pristnosti izvora racuna. Potrebno jo je izpisati tako na gotovinskih kot na pogojno
gotovinskih dokumentih, in sicer kot zaporedje Stevilk in ¢rk ter kot QR koda. Opomba: predpisi dopuscajo izpis tudi v
kaksni drugi obliki vendar je v Cekinu predvidena le QR koda.
EOR - enkratna identifikacijska oznaka racuna je oznaka, ki se programsko ustvarja v informacijskem sistemu
davénega organa na podlagi doloCenega niza podatkov in je potrdilo, da je bil izdani racun prijavljen davénemu
organu. Takoj ob izstavitvi se izpiSe na gotovinskem dokumentu, na pogojno gotovinskem pa najkasneje deset dni po
prejemu gotovinskega placila, lahko pa tudi ob izstavitvi.
gotovinsko plaéilo je vsak placilo, ki ni nakazilo na transakcijski racun,
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poslovni prostor zavezanca je vsak nepremicen ali premi€en prostor, v katerem zavezanec stalno, ob&asno ali
zacasno izdaja gotovinske racune za dobave blaga ali storitev. Kot poslovni prostor zavezanca se lahko Steje del ali
veC loCenih delov nepremi€nega prostora, v katerih se opravlja razlicna dejavnost. Premicen prostor je vsak premicen
objekt ali elektronska naprava za izdajo racunov. Elektronska naprava za izdajo racunov se kot poslovni prostor
zavezanca Steje v primerih, ko se ra€un ne izda v okviru premi¢nega objekta. Kot poslovni prostor zavezanca se Steje
tudi vsak nepremicen ali premien prostor, v katerem se izdajajo racuni z uporabo vezane knjige racunov.
Gotovinski in pogojno gotovinski racun, ki ga zavezanec izda kupcu, mora poleg podatkov, ki so dolo€eni s predpisi,
ki urejajo davek na dodano vrednost in davéni postopek, vsebovati Se naslednje podatke:

Cas izdaje rac¢una (uro in minute);

oznako fizi€ne osebe, ki izda racun z uporabo elektronske naprave za izdajo raunov;

EOR - enkratno identifikacijsko oznako racuna. Obvezna je pri gotovinskih racunih, pri pogojno gotovinskih pa le,

e se uporabnik odlo¢i, da bo ne glede na placilo vse tovrstne racune davéno overjal.

Z0l - zas¢itno oznako izdajatelja racuna.
Stevilka racuna mora biti za namene postopka potrjevanja raéunov in izdaje rauna sestavljena iz treh delov, in sicer:

oznake poslovnega prostora zavezanca,

oznake elektronske naprave za izdajo racunov in

zaporedne Stevilke racuna.
Zaporedne 3tevilke gotovinskih in pogojno gotovinskih racunov si morajo vsako poslovno leto slediti v neprekinjenem
zaporedju po vsakem poslovnem prostoru zavezanca ali po elektronski napravi za izdajo raunov v poslovnem
prostoru zavezanca. Uporabnikom Cekina priporo¢amo, da Stevil€ijo na nivoju posamezne naprave.
Zavezanec predpiSe pravila za dodeljevanje zaporednih Stevilk racunov, naredi popis poslovnih prostorov zavezanca
in dodeli oznake poslovnim prostorom zavezanca v internem aktu. Zavezanec mora interni akt sprejeti pred zacetkom
izdaje racunov pri gotovinskem poslovanju. Zavezanec interni akt predloZi v postopku nadzora na zahtevo davénega
organa.
Zavezanec hrani kopije izdanih raunov v skladu s predpisi, ki urejajo davéni postopek.
V primeru, ko kupec zahteva od zavezanca izdajo kopije rauna, mora zavezanec izdati kopijo, ki je enaka originalu, z
oznako »KOPIJA« in zaporedno Stevilko kopije racuna. Ce potrebuje kopijo iz finanéno racunovodskih razlogov,
zaporedna Stevilka kopije ni potrebna. Uporabniku mora biti onemogoceno manipuliranje s podatki o kopijah.
Programska reSitev za izstavljanje raCunov mora zagotavljati izpis z analizo izpisanih kopij racunov.
Ce dokumenta, izstavljenega v skladu z ZDavPR iz tehni¢nih razlogov ni mogoe davéno overiti (npr. prekinitev
internetnih povezav) je potrebno overjanje izvesti v dveh delovnih dneh.
Ce uporabnik ne more izstaviti ra¢una v skladu z ZDavPR zaradi prenehanja delovanja elektronske naprave, potem to
lahko stori z uporabo overjene vezane knjige racunov, vendar je potrebno tako izstavljen racun vnesti v program Cekin
in ga davéno overiti najkasneje v dveh delovnih dneh od okvare elektronske naprave. Ce okvare iz opraviéljivih
razlogov ni mogoce odpraviti, je potrebno racun overiti naslednji delovni dan po odpravi okvare.
Davcne overovitve ni moZno preklicati.
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Gotovinski rafun se ob izstavitvi davéno overi in s tem so onemogoceni vsi kasnej3i posegi nanj. Ce je napacno
izstavljen, ga je potrebno stornirati in storno dokument davéno overiti.

Pogojno gotovinski dokument se »obnaSa« kot vsak drug negotovinski racun. Davéno se overi v trenutku vnosa
gotovinskega placila ali pa na zahtevo uporabnika. Takrat se onemogocijo vsi naknadni posegi nanj.

Vnos gotovinskega placila davéno overi dokument, €e le ta Se ni bil overjen. Gotovinskega placila po vnosu ne moremo
vec popravljati ali ga zbrisati. Lahko ga le storniramo, vendar s tem ne preklicemo dav¢ne overovitve.
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2 o CEKIN SQL

Program je Ze do sedaj omogocal kreiranje gotovinskih dokumentov v skladu z veljavnimi predpisi. Ker ZDavPR precej
temeljito spreminja poslovanje na tem podrocju, smo morali tudi program Cekin SQL kar temeljito dodelati.

2.1 PREDPRIPRAVA

Vsak izdajatelj raCunov (uporabnik ali zavezanec) mora v skladu z ZDavPR pridobiti namensko digitalno potrdilo.
Napotki za pridobitev potrdila SO objavljeni na spletni strani FURSa:
http://www.fu.gov.si/nadzor/podrocja/davcne_blagajne_in_vezane_knjige racunov_vkr/ . Digitalno potrdilo je
potrebno namestiti na rac¢unalnik ali raunalniski sistem tako, da je »viden« programu. Najbolje kar v mapo, kjer je
program names¢en (\grad_sql\cekinsql\).

I..l Predpisi omogocajo uporabo skupnega digitalnega potrdila za podjetje ali za vsako blagajno posebnega.
—= GRADova programska resitev predvideva skupno digitalno potrdilo.

Zavezanec mora oznaciti vse poslovne prostore in elektronske naprave za izstavljanje racunov v skladu z ZDavPR
(ponavadi PC).

Zavezanec mora pripraviti interni akt, v katerem navede vse poslovne prostore in razporeditev elektronskih naprav v
njih.

I..l Vzorce internih aktov najdemo na zgoraj navedeni spletni strani.

2.2 NASTAVITVE V PROGRAMU KLJUC SQL

Napotki za nastavitve v programu Klju¢ SQL so namenjeni uporabniku z administratorskim pooblastilom.
Prijavimo se v podjetje, v katerem bomo prijavljali blagajnike. Izberemo opcijo Sifranti.Splo3ni.Poslovni partnerji in

vnesemo blagajnike v Sifrant partnerjev. Od vseh ponujenih vnosov je potrebno vnesti le naziv (ime in priimek) in
davéno Stevilko blagajnika.
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Klju€.Obdelave.Pooblastila.Omejitve: zacnemo z vnosom omejitev za uporabnike (blagajnike) Cekina SQL (slika 1):

FAKLuE ver.: 2.506 - Sistemsha prijava
Urejanje  Obdelave Pora Servis Mastavitve Okna Pomof  Priljubliene  Pooblastila - omeiit .
+- AR =- &- FH- T2 & =- & d- T &
. = o = s [wrednost
= = : 0- Brez omeiitev
roararm aziv pro ] ;
=i 2 iE - Program: [Cekin [T Uporabniku lastna omejitey E: 2:; EE:::ZX
[ =1 Kliug Sifra . oooos ee— 0 - Brez omejitev
BEl Kiué Naziv: | Blagainiki ] RIERIC 0- Brez omejitev
| |s! line 0- Brez omeijitey
LIgsH EoIliE Pooblastila|Naziv [wrednost 0- Brez omejitey
Bl e G Ohdelava dokurmentoy 0- Brez omejitev 0. Brez omejitev
| ks sl [ |Froz Ohdelava pladil 0- Brez omeiitey 0- Brez ameiitev
Lfz:S ek [|Fxoz Obdelava izpisanih dokumentow 0- Brez omejitey 0- Brez omejitey
] £ cekin: [ |Fxoa Izpis dokumentaw 0- Brez amajitey 0- Brez omejitey
LS Sk [ |Feos Izpis realizaciie 0- Brez omejitey | |o-Brezomeitey
| |efk e-Gekin | Meeng Ostali izpisi 0 - Brez omejitev Swreminianie | L lo- onemogotena
Ll kraliica | [ Megr Prenosiiprewzemi 0- Brez omejitey 0- Brez omeiitev
| B! Bohe | |Fros Servisne ohdelave 0- Brez omejitey 5 - Blagainik
s e [|Fina Priprava dokumentow iz dobavnic 0- Brez omejitev e [0- Onemogogena
[Feio Nastavitve programa 0- Brez omeiitev
FR11 Nastavitew obdohja prijave 0- Brez omeiiter
[ |F<1z Tabelariéni pregledi 0- Brez omejitey
Fl12 Popravijanieibrisane dokumentoy za over|0 - Onemogoteno
[|Fwi4 Podpisovanje dokumentov 0- Brez omejiter
[|Feis Tin uparabnika 5- Blagainik
[ |Fero Odkiepanie prenosovy Kraliico, posebne |0 - Onemogogeno _]_l
S Slika 1

izberemo Cekin

Sifro doloCi program sam

naziv: npr. Cekin blagajnik

Tip uporabnika (FK15): blagajnik

Omejitve: FKO1, FK02, FK0O3, FKO4 nastavimo na 0-Brez omejitev
Omejitve: FKO5 do FK12 in FK14 nastavimo na 9-Onemogoceno
FK13 - 1-Omogoceno

FK70 — 0-Onemogoceno

I..l Blagajnikom lahko dodelimo tudi Sir3a pooblastila, vendar se za sedaj omejimo le na najnujnejsa.
Kljuc.Obdelave.Pooblastila.Omejitve: dodamo Se omejitev dostopa do Klju¢a SQL: 00-Administrativno pooblastilo

na 0. Ostalo pustimo tako, kot ponudi program. Vsekakor je potrebno v programu Klju¢ SQL nastaviti sistemsko
pooblastilo. (Klju€.Obdelave.Sistemsko pooblastilo)
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Klju€.Obdelave.Pooblastila.Skupine omejitev: vnesemo skupino omejitev za blagajnike (slika 2):

08 emska prijava E=]

Ursjanje  Obdelave  Porofils Servis Mastawitve Okna Pomof Priliubliens  Skupine omeiitsy  Skupine omejitev - o ...

Siva: | Dooz ] Uporabniku lastna skupina smeiiter (- |- T o
Maziv: | Blagajnik v Cekinu SAL —
Preklic
S (T L ormejitve [Maziv omejitve S
Posamitne omelitve: 35 Blagajnikd
Zira_|Program Omejitey -~ 99 Mi dastopa
E] Kljug Blagajniki (e CERnBlatRinll
HE Bolnignice - materialno knj 98 Nidostopa
WFK |Cekin ain ] Ni dostopa
MK |Gilda i dostopa 39 Hidastops
HEY Kotija Nidostopa = 99 Mi dostopa
[ |o1 KodaSal Ni dostopa ol fatelinoe]
[ =P Kovat Nidostopa 28 Ni dostopa
ok |kralica i dostopa 29 Hidostaps
HED Krona Ni dostopa ok BieHastone
[ Kuhar Nidostopa 98 Nidostopa
[k [mes Ni dostopa el hdestang)
[laH  [musketic Ni dostopa 29 b diiotens Jﬂ
[ |<e Oproda MNidostopa
[ |vz [oskrbnine Mi dostopa IBE"'@1
PP Pisar Midostopa = ]
Meo  lenmnane NiAnsnna ~ 5] - T - =5 -
Mrednost =]
[ Adrninistratorsko poohiastilo 9-Z omeiitvami
s101 Podjetja 0 - Brez ormejitev
s102 Statistika prijav 0 - Brez omeiitey
si03 Arhiviranje 0- Brez omeijitey
s104 Sinhronizacija 0- Brez omejitev o
s105 Seris 0- Brez omeiitey
SI06 Nastavitew dolZin 0 - Brez omejitey
s107 Mastavitve wnosa 0 - Brez omejitev
s108 Pladilni promet 0 - Brez omeiitey
5121 omejitey vpogleda v prikaz terjatey partnei|0 - Brez omejitev
s122 Omeiitey vpogleda v prikaz obveznosti par|0 - Brez omeiitey -
MM

skupini dodelimo poljubno Sifro,

naziv (npr. Blagajnik v Cekinu SQL)

Cekinu izberemo omejitev opisano v drugi alineji,
Klju€u pa tisto iz tretje alineje.

Slika 2

Kljuc.Obdelave.Pooblastila.Uporabniki: v to obdelavo vnesemo vse blagajnike. Vsakemu dodelimo uporabnisSko ime
in geslo. Nikakor NE izberemo opcije Skupno pooblastilo, vrsto pooblastila pustimo 0. Nato vnesemo Se zapis v okno

Uporabniki — skupine omejitev:
vnesemo Sifro podjetja, v katerem bo konkretni uporabnik blagajnik,
izberemo skupino omejitev, ki smo jo definirali v zgornji alineji,

odpremo zavihek Podpisniki in v vnosno polje Podpisnik/izdajatelj (Cekin) vpisemo 3ifro blagajnika iz Sifranta

poslovnih partnerjev.
V programu Klju€ preverimo in po potrebi vnesemo davcno Stevilko podjetja.

I..l Uporabnik z blagajniSkimi pooblastili opisanimi zgoraj, bo lahko izstavljal le gotovinske racune, navadnih in

pogojno gotovinskih pa ne.
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2.3 NASTAVITVE V PROGRAMU CEKIN SQL

V program se prijavimo z administratorskim pooblastilom.
Cekin.Nastavitve.Nastavitve programa.Davcne blagajne (slika 3):

Uporabnigko gesio

Portza e-Cekin

Mamenska digitaino potrdila: | Cedfikat e <

[ Cekin ver.: 2.509 - 01 Grad d.d., maj 2015

Ursjanie  Obdslave Porodila  Sifranti  Mastavitve Okna  Pomof  Priliublisns

[] vodenje gotovinskih dokumentoy

anjeny bazi (10042225-1.P12) Prebrskaj |

Uparaba testnega streznika
[ Prenos plagila v Skrinjo

[C] Branje podatkov o proxy streZniku
53001 |

GI@AD

P& Nastavitve programa B

Sklic | Sklic za UPR ‘ Ostala l Temeljnica l Prenosifprevzemi i Davine blagaine

| PEotrditev
Preklic |

[ ozasivee |

| adznativee

Solresult

Fiecord: Nene Exclusive

kljukica v Vodenje gotovinskih dokumentov.
V vnosno polje Namensko digitalno potrdilo za davéno overjanje vpiSemo oziroma z uporabo gumba Prebrskaj
pois¢emo namensko digitalno potrdilo,
v vnosno polje Uporabnidko geslo vpiSemo geslo, ki pripada vpisanemu oziroma izbranemu digitalnemu potrdilu.
Opcijo Uporaba testnega streZnika izberemo, e Zelimo overjati dokumente na testnem FURSovem streZniku. Pri tem

je potrebno posebej poudariti, da je v tem primeru potrebno pridobiti testno digitalno potrdilo.

Slika 3

Prenos placila v Skrinjo: ¢e imamo v sistemu tudi program Skrinja SQL in Zelimo evidentirati blagajniSke prejemke,

potem izberemo to opcijo.
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Cekin.Sifranti.Poslovni prostori — vnos: v skladu z predpisi moramo dolo€iti poslovne prostore, kjer izvajamo gotovinsko
zaracunavanje. Poslovnih prostorov je lahko poljubno veliko, prijavlja se vsak posebej. Vse, z vsemi podatki, moramo
navesti v internem aktu. Od podatkov navedimo le nekaj posebnosti (slika 4):

[ Cekin ver.: 2.509 - 01 Grad d.d., maj 2015

Urgjanje  Gbdelave Porodila  Sifranti Mastavitve ©kna  Pemof  Priliublisne

< - -

T &

‘L:;.}zafl

T Pri Zap

haziv Jior

[5t stavb{St dela dulica

Prostor na Trzaski
Triaska 26 -
S EVGIR:t: P Poslovni prostor

Bifra |01

Paodatki o prostory

Stevilka katastrske obgine:
Stevilka stavke:
Stevilka dela stavhe

Ulica:

Higna Stevilka:

| Dodatek k hisri Stevilki

Naselje
Posta
Tip prostora

Zatetekweljavnosti

Podatki o vzdrievalcu ] Ostalo

2300
384 |
o
Triaska ulica
61 I
o
Dolgi most
1000 | Ljubliana
Hepremitnina

08112015 [[Z4]]

L [ Podatek neaktiven Potrditey
Opig: | Prostar na Trzaski |

SUH Slika 4

Sifra poslovnega prostora se zabeleZi tudi na FURSu ob prijavi. Pojavi se tudi na izpisu gotovinskega in pogojno
gotovinskega racuna.

PoStna Stevilka: izberemo jo iz prednastavljenega Sifranta in doloca tudi kraj.

Datuma registracije in zaprtja ne vnaSamo ampak ju program vpiSe ob registraciji oziroma odjavi.

Podatki o vzdrZevalcu: vpiSemo GRADovo davcno Stevilko.

Ostalo: v to polje vpiSemo dodatne informacije, ki jih program po3lje tudi FURSu ob registraciji.

‘\7'\/; Podatke o prijavljenem poslovnem prostoru lahko tudi spreminjamo. Pri tem ne smemo pozabiti, da je potrebno
spremembe vnesti v interni akt in jih javiti FURSu.

Cekin.Sifranti.Poslovni prostori — potrditev: v Sifrantu poslovnih prostorov poiséemo iskani zapis in pritisnemo gumb
Pri, ki ga najdemo v orodni vrstici okna za obdelavo. Ce se prijava uspesno izvede, program to javi in poslovnemu prostoru
avtomatsko vpiSe Datum in Cas registracije. V nasprotnem primeru nas program obvesti, da prijava ni mozZna, javi tudi
opis napake. Ob ukinitvi poslovnega prostora je potrebno izvesti odjavo. Za odjavo uporabimo gumb Zap. Ce odjava uspe,
se vpise Cas zaprtja prostora, sicer pa nam program javi opis napake, ki je zaprtje preprecila.
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Prijavljanje in odjavljanje poslovnih prostorov lahko izvaja le blagajnik.

NI/
NI/
NI/

Cekin.Sifranti.Blagajne: blagajna je praviloma racunalnik ali podobna elektronska naprava, s katero izstavljamo
gotovinske ali pogojno gotovinske racune. Vsaki dodelimo oznako, ki jo je potrebno navesti v istem internem aktu, v
katerem smo navedli poslovne prostore (slika 5):

Vse spremembe je potrebno zabeleZiti tudi v internem aktu.

FURSov program si vedno »zapomni« zadnje poslane podatke o konkretnem poslovnem prostoru, zato program
omogoca veckratno poSiljanje.

[@ Cekin ver.: 2.509 - 01 Grad d.d., maj 2015 ElEE
Urejanje Obdelave Porodila Sifranti  Rastavitve Okna Pomod  Priliubliene
P placaine _ (o]
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Sitra Cpis [BtevilvD za raéun_[vD za storno [Lokasiia =1}
HED Blagaina 01 G1 |61 &2 oo
[ | 222222222222 Blagain oo — - -
— Gifra: o1 I Podatek neaktiver :ﬂmrmlev
ul Opis: | Blagajna 01
u [ Preic
| Oznaka lokacije 001 Prostor na Tréaski
L | Magin Steviléenja: | G1
— Privzeta VD - raéun: | 51 | Rafun
| Privzeta VD - storme: | G2 | Radun
L] Sifra blagajne | 01| Glavna blagajna
e Vrsta prejermka 01 | Platilo raguna

Vrsta izdatka 01 | Plagilo raguna
] Slika 5

Sifra blagajne se pojavi na izpisu gotovinskega in pogojno gotovinskega racuna, ob overjanju raéuna se poslje na
FURS.

Opis blagajne.

Oznaka lokacije: iz Sifranta poslovnih prostorov izberemo tistega, v katerem se konkretna blagajna nahaja.
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Nacin Stevilenja: gre za kontrolni podatek. Program Cekin SQL omogoca, da se na isti blagajni izstavljajo dokumenti
razlicnih vrst, vendar morajo imeti vsi enako Stevilcenje. Opomba: predpisi omogocajo Stevilcenje na nivoju
poslovnega prostora ali na nivoju blagajne. GRADova programska reSitev predvideva Stevil€enje na nivoju blagajne.
Privzeta VD - ra€un: v programu Cekin SQL blagajnik ob vnosu izbere vrsto dokumenta, ki potem dolo¢a blagajno. Pri
tem mora biti pazljiv, da ne izbere vrste dokumenta, ki je namenjena drugi blagajni. V programu eCekin pa se na nivoju
prijave doloci blagajna in tako tudi vrsta dokumenta, ki jo vnesemo na tem mestu.
Prevzeta VD — storno: potrjen racun se zaklene in ga ni moZno popravljati, lahko ga le storniramo. Pri tem se uporabi
na tem mestu vnesena vrsta dokumentov. Ce vnesemo isto $ifro kot v Privzeta VD — racun, se storno dokumentu
spremeni predznak, enako se zgodi, Ce je vnesena vrsta v Sifrantu nastavljena na debet.
Sifra blagajne — podatek vnesemo samo v primeru, ko imamo v sistemu tudi program Skrinja SQL in Zelimo ob vnosu
gotovinskega dokumenta evidentirati blagajniski prejemek.
Vrsta prejemka — velja isto kot pri Sifri blagajne.
Vrsta izdatka — velja isto kot pri vrsti prejemka, dodati velja le, da se tovrstna Sifra uporabi pri izstavljanju storno
gotovinskega dokumenta.
Cekin.Sifranti.Vrste dokumentov: za potrebe gotovinskega poslovanja je potrebno definirati nove vrste dokumentov. Pri
tem posebej omenimo klju¢ne podatke:
Lastnosti.Stevilka izpisa: obvezno FK805, ée ni drugace dogovorjeno z GRADovimi strokovnjaki,
Lastnosti.Na€in StevilCenja: za razliko od »navadnih« dokumentov, nacin Stevilcenja ni sestavni del Stevilke na
izpisu, zato lahko uporabimo tudi crke.

‘\7‘\’; ZDavPR predvideva StevilCenje na nivoju poslovnega prostora ali blagajne. GRADov sistem omogola oboje.
Predlagamo Stevilcenje na nivoju blagajne. Tako bo imela vsaka blagajna eno pripadajoco vrsto dokumenta in vse
med seboj razli¢na Stevilcenja.
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Elektronsko overjanje.Tip dokumenta (slika 6):
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Ratun

gotovinski ragun
01 Ratun ~|

[1Davek ob plagiu

1 Pravne osebe ~

@ Debet © kredit

380 Ratun ~|

‘ Ostalo
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[] Podatek neaktiven

Elektronsko overjanje

Eotrditey
‘ Prekic

Sifra haziv Opis dokumenta
BED Ragun gotovins ki ragun
202 s P& Vrsta dokumenta
[ o= Ratun
REET Radun Sifra dokumenta
L Naziv dokurmenta:
— Opis dokumenta:
] wrsta dokumenta
B Natin izstavitie
— wrsta prometa
[ ] Oznaka za e-ragun
<] Lastnosti
-/ X =- @
Skupina [Opis
<

brez elektronskega overjanja: lastnost za dokumente, ki se nikoli ne placajo gotovinsko,
preverjanje za fiskalno blagajno (Hrvaska): opcija, ki ni predvidena za uporabo v Sloveniji,

Slika 6

gotovinski dokumenti: davéno overjanje se bo izvajalo vedno ob izpisu, ko se bo evidentiralo tudi placilo

takSnega dokumenta,

pogojno gotovinski: pri izpisu se izracuna le ZOl. Overjanje se izvede na zahtevo ali ob vnosu gotovinskega

placila.

Elektronsko overjanje.Sifra blagajne: iz Sifranta blagajn izberemo tisto na kateri izstavljamo tovrstne dokumente.

M Pri vnosu gotovinskega ali pogojno gotovinskega dokumenta program doloci blagajno tako, da v Sifrantu vrst
—=— dokumentov poiSce nacin Stevilcenja in nato v Sifrantu blagajn konkretnemu 3Stevilcenju »pripadajoCo« blagajno.
Iz opisanega torej sledi, da imamo moZnost na isti blagajni uporabljati vec vrst dokumentov, pomembno je le, da
imajo vse enako Stevil¢enje. V praksi ne predvidevamo SirSe uporabe takSne moznosti Nase priporocilo je: vsaka
blagajna naj ima le eno vrsto dokumenta.
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II_!!_" Uporabnik z vsemi pooblastili v programu Cekin SQL lahko uporablja vse vrste dokumentov. Torej tudi takSne, ki

—==I so0 namenjeni gotovinskemu poslovanju. Izrecna odgovornost uporabnika z administratorskimi pooblastili je, da v
primeru, ko izstavi gotovinski ali pogojno gotovinski dokument uporabi tak3no vrsto dokumenta, ki je namenjena
blagajni (racunalniku) na kateri dela. Program namrec ne more preveriti ali gotovinski oziroma pogojno gotovinski
dokument vnasamo na pravilni blagajni. Uporabniki si sicer lahko nastavijo privzeto vrednost vendar s tem ne
preprecimo izbire neustreznega podatka.

Cekin.Sifranti.Predloge.Predloge dokumentov: nastavitev tega Sifranta ni obvezna, so pa predloge tesno povezane z
gotovinskim zaraCunavanjem predvsem v programu eCekin. Predloga je osnutek rauna. Namesto »klasicnega« vnosa
dokumenta lahko izberemo eno od predlog in program bo iz nje naredil »pravi« racun, ki ga nato le 3e prilagodimo
trenutnim zahtevam (Primer: zaracunavanje vstopnin). Vnos predloge je precej podoben vnosu dokumenta. V glavo
predloge vnesemo glavne podatke, nato pa po potrebi e postavke. Ce jih ne, bo program pri klicu predloge kreiral le glavo
dokumenta. Od vseh podatkov, ki jih vnesemo, naj omenimo le naziv predloge. Ta se namrec pojavi v seznamu aktivnih
predlog in mora uporabniku ¢im bolj nazorno opisovati vsebino predloge.

2.4 NAVODILA ZA UPORABO PROGRAMA CEKIN SQL

V nadaljevanju so navodila za uporabo programa. Seveda le tistih obdelav, ki so povezana z gotovinskim poslovanjem.
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2.4.1 Kreiranje dokumenta v skladu z ZDavPR

Kreiranje samega dokumenta se izvede bodisi ro€no na ustaljen nacin ali pa z uporabo predloge v obdelavah
Obdelave.Neplagani in nepreneseni dokumenti ali Obdelave.Vsi izdani dokumenti. Ce Zelimo kreirate dokument iz
predloge pritisnemo gumb Pre, ki ga najdemo v orodni vrstici okna z glavami dokumentov. Odpre se vnosni ekran,
prakti€no popolnoma enak vnosnemu ekranu za vnos glave dokumenta, edino razliko najdemo v prvi vrstici: Dokument
pripravim iz predloge (slika 7). Izbrana je vedno prva predloga v seznamu pa vse prijavljene v Sifrantu. Ko izberem Zeleno,
se podatki na vnosnem ekranu napolnijo s podatki iz predloge. Po potrditvi se dokument vpiSe v bazo podatkov, ¢e je
predloga vsebovala tudi postavke, se vpiSejo tudi te.
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Slika 7

Dokument je na razpolago za popravljanje in spreminjanje, lahko ga tudi zbriSemo (pazi na Stevilcenje!) do izpisa

NI/

(velja samo za gotovinske rac¢une) oziroma overjanja (velja tudi za pogojno gotovinske racune)

Uporabnik z blagajniSkimi pooblastili lahko dela samo z blagajniSkimi torej gotovinskimi dokumenti.

[
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I..l FURS omogoca davéno overjanje vseh dokumentov, torej tudi tak3nih, za katere vemo, da ne bodo nikoli placani z
—==I gotovino. Pri odloCitvi ali bomo vse dokumente overjali ali ne naj pretehta dejstvo, da so posegi na davcno
overjene dokumente v celoti onemogoceni.

2.4.2 Izpis in overjanje

Gotovinski dokument: po izboru ogleda ali izpisa nas program opozori, da bo prislo do davénega overjanja. Postopek
lahko nadaljujemo ali preklicemo. V primeru, da smo izbrali izpis nas preklic vrne v obdelavo brez posledic, potrditev pa
sprozi zaporedje obdelav:

program najprej preveri, ali so na voljo vsi potrebni podatki za overjanje. Ce niso javi opis napake in nas vrne v

obdelavo brez posledic.(Qpomba: gotovinskega dokumenta v skladu s predpisi ne smemo izstaviti, €e se ne izracuna

Z0l),

izraCuna ZOl in ga vpiSe na dokument,

poslje podatke FURSu. Ce dobi EOR ga vpiSe na dokument, sicer pa javi razlog za zavrnitev,

evidentira gotovinsko placilo tudi €e ni prislo do overitve,

izpiSe dokument, tudi ¢e ni priSlo do overitve.
Po izpisu in neodvisno od uspesSnosti overjanja se gotovinski dokument v vsakem primeru zaklene. S tem se prepreci vse
morebitne naknadne in s tem v skladu s predpisi nedovoljene posege na dokument. Enako velja tudi za avtomatsko
vpisano gotovinsko placilo. Ce je na dokumentu napaka, ga moramo stornirati.
Ce Zelimo ponovno izpisati gotovinski dokument, nas program vprasa ali ga Zelimo izpisati kot original ali kot kopijo. V
slednjem primeru se bo na dokumentu izpisala tudi zaporedna Stevilka kopije. Razlaga: ZDavPR doloca, da je potrebno na
ponoven izpis gotovinskega ratuna na zahtevo kupca izpisati tudi zaporedno 3tevilko kopije. Ce dokument izpisemo za
lastne potrebe nanj ni potrebno napisati Stevilko kopije.
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I I Priporo¢amo: v obdelavo za kreiranje dokumentov dodajte stolpca ZOl in EOR. Vpisan ZOl pomeni, da so na voljo
= vsi podatki za overjanje in da je do vsaj poizkusa overjanja priSlo. Vpisan EOR pa pomeni, da je dokument
uspesno overjen. (slika 8)

Ursjanie  Obdslave Porodila  Sifranti

P Pregled izdanih dokumentov'
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Stevilka dokumenta [Datum Kupec Maziv kupca |za plagilo Flatano vrsta |zol EOR St~
| [201528000002  [30.072015 (43550 KROKODIL D.0.0. LIUBLIAMN, -3,80 -6,41(82 st

2015568000001 28.07.2015 |00 Konéni kupec 21,74 21.74|82 st
207661000263 |34.11.2016 |00 Kongni kupes 6,33 5,22(G1 | d77[307 7a424cii 708 GbIs260r 6egd-4c43 020C[G]
| 201551000262 [24.41.2015 |00 Konéni kupec 5,22 6,22(G1 [c6b85420891dr920k | 973233eh-b8-4083-b7a |G
| | 201551000261 24.11.2015 |00 Konéni kupec 5,33 6,221 |BT2631d%a4539a77| 7110dbh1-b5ed-46c5-a2|G
| 201551000260 24112015 |oo Koniéni kupec 5,22 5.22(G1 =}
| |201551000248 24112015 |00 Konéni kupec 5,22 6,22|G1 el
| |201661000288  |24.11.2015 |00 Konéni kupec 6,33 6,22|G1 fcl
| |201521000257 24412015 |00 Keonéni kupec 6,22 5,22(G1 =3
| |201561000256 24412015 |00 Konéni kupec 5,22 65,2261 [l
| |2015G1000285 24112015 |00 Konéni kupec 5,33 5,22|G1 el
e S e P PR i1_|

RS
T &= = Zap @ 7 K =

ISifta Opisiaziv Kolifina E Frodajna cen| & - 7 - T -

BOROYNICE |Gozdne borovnice 1,00 34700

BRESKVE inogradnidke breskve 2,00 1,3000 Datum platila |Znesek placila

24.11.201%

8,22

Fouditey ozioma nadslievanie

Slika 8

Priporo¢amo: blagajnikom priporo¢amo, da izpiSejo dokument takrat, ko je popolnoma jasno, da je kupec kon¢al
z nakupom in je voljan gotovinsko poravnati znesek placila.

‘\'4 Gotovinske dokumente naceloma ne izpisujemo paketno, ¢e pa Ze, je izpis praviloma namenjen internim
namenom. Pri paketnem izpisu nas program opozori, ¢e kakSen med njimi ni davéno overjen, vendar jih paketno
kljub temu lahko izpiSemo.

Pogojno gotovinski dokument: Ce so vse nastavitve pravilne, potem se pogojno gotovinski dokument izpige takoj po
pritisku na gumb za tiskanje. Ker pa je tovrstne dokumente potrebno izstavljati v skladu z ZDavPR, program pred izpisom
preveri, ali dokument vsebuje vse potrebne podatke za davéno overjanje. Ce ne, potem tiskanje v skladu s predpisi ni
mogoce. V nasprotnem primeru pa izrac¢una in vpiSe ZOl in nato dokument izpiSe.
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I..l Za razliko od gotovinskega dokumenta, pogojno gotovinskega lahko po izpisu Se vedno spreminjamo in ga celo
—==I briSemo. Vse do takrat, ko ga dav€no overimo, kar se zgodi na zahtevo uporabnika ali pa ob vnosu gotovinskega
placila.

2.4.3 Storniranje

Davéno overjenih dokumentov ne moremo popravljati ali brisati. Enako velja za vse placane dokumente, ne glede na nacin
placila in izstavitve. Postopek storniranja je opisan v nadaljevanju in je na voljo za vse dokumente.
Opcijo za storniranje najdemo v obdelavah, kjer dokumente vnasamo (Obdelave.Nepla€ani in nepreneseni dokumenti in
Obdelave.Vsi izdani dokumenti) in sicer kot podobdelavo vnosa. Najprej pois€emo dokument, ki ga Zelimo stornirati,
nato pa v podmeniju vnosa izberemo Storniranje dokumenta. Na zaslonu se prikaZze vnosni ekran za vnos glave
dokumenta. Vsa polja so napolnjena s podatki od dokumenta, ki ga Zelimo stornirati in jih ustrezno spremenimo. V mislih
imamo predvsem datume in morebiti opombe. Posebej poudarimo vrsto dokumenta v povezavi z nacinom storniranja:
Ce vrste dokumenta ne spremenimo, potem bo novonastali dokument ostal iste vrste le predznak vrednosti se bo
spremenil. To program naredi tako, da spremeni predznak vseh koli¢in. Ce je bila na originalnem dokumentu koli¢ina
ni¢, dobi storno -1.
Ce izberemo drugo vrsto dokumenta, ki je definirana kot debeten dokument, potem stornacija poteka tako, kot je
opisano v prejdnji alineji,
Ce izberemo drugo vrsto dokumenta, definirano kot kredit, potem program storno dokumentu ne spremeni predznaka.
Po potrditvi obdelava kreira nov dokument z novo 3tevilko, ki jo dolo¢a nacin Stevil¢enja storno dokumenta.
Pri stornaciji dokumentov izstavljenih v skladu z ZDavPR pa posebej omenimo Se:
Ce je v Sifrantu blagajn dolocena tudi storno vrsta dokumenta, potem jo program v fazi stornacije ponudi,
predlagamo, da pri stornaciji ne spreminjate vrste dokumenta, ki jo program ponudi,
noben podatek o davénem overjanju se na storno dokument ne prepise. To pomeni da ga je potrebno posebej davéno
overiti,
na storno dokument se nikoli ne vpiSe placilo.

I..l Opisan nacin storniranja ne omogoca delne stornacije. Vedno se stornira celoten dokument. Pri delni stornaciji
—=1 moramo storno dokument vnesti ro€no. Vendar pozor: gotovinske in pogojno gotovinske dokumente vedno
storniramo v celoti.

2.4 .4 posebne obdelave povezane z davénim overjanjem

V orodni vrstici okna z glavami dokumentov v obdelavah Obdelave.Nepla€ani in nepreneseni dokumenti in Obdelave.Vsi
izdani dokumenti najdemo gumb Got, ki vsebuje podmeni z naslednjimi obdelavami:

Vezana knjiga: v skladu z ZDavPR lahko zavezanec izstavi ro¢no kreiran dokument z overjeno vezano knjigo racunov v
primeru, ko se mu pokvari elektronska naprava (ra¢unalnik) za izstavljanje tovrstnih ra¢unov. V zakonsko predpisanem
roku mora zavezanec tak3en dokument vnesti v program Cekin SQL in ga davéno overiti. Vendar pozor: za overjanje mora
uporabiti posebno na tem mestu opisano obdelavo. Uporaba »klasicnega« overjanja ni primerna, ker je potrebno za
OPOMBE:
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potrebe FURSa navesti Se posebne podatke iz vezane knjige ra€unov. Po izboru obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran v
katerega vnesemo Se (slika 9):
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Stevilka dokumenta [Datum Kupec Maziv kupca |za plagilo Flatano vrsta |zol EOR St~
201588000002 |30.07.2015 |43550 KROKODIL D.0.0. LIUBLIAMN, -3,80 -6,41]82 st |
201568B8000001 26.07.2015 |00 Kanéni kupec 1,74 21,7482 st
2015G1000263  |24.11.32016 |00 Konéni kupec 6,22 5,22(G1  |d773d77a424Cr77 08| GDIS260E GoBd-4c43-020C
201561000262 |24.11.2015 |00 Kanéni kupes 6,22 6,22(G1  |c6h85420891dfA20k| 973a33ek-b8-4033-b7a
201561000261 24.11.2015 |00 6,22 65,2251  |872631d224539a77 | 7110dbhi-b5ed-46e5-alc
2015G1000260  |24.11.2015 |00 6,22 5.22|G1
201561000258 |24.11.2015 52 F 2

201651000258 ELRRR-LEEY PEY Overjanje dokumenta iz vezane knjige

201661000257 |24.11.2015
201551000256 24112015 | Stevilka dokurmenta: 201558000001 | Patrditev
2015G1000255 24112015 T :

A i e Daturn dokumenta 2807 2015 [z TS

VIQOQQOR0QQ
1

FA Po: ST Podatki iz vezane knjige
i Btevilka raguna 123123

- s R = | X

= Stevilka seta raguna; 01

[Sima Opisinaziv - )
| [FOROVNICE [Gozdne boravnicf  Seriiska &t vezane kniige. o
| |prESKVE inogradniske b
| | I'I:l o7 2uT |
Saliesult Fiecord: 141 Exclusive UM Sllka 9

Stevilko raCuna iz vezane knjige,
Stevilko seta,
serijsko Stevilko knjige.
Po potrditvi se izvede overjanje na nacin predviden za tovrstne dokumente.

Ce zavezanec overi dokumenta na »klasi¢en« nacin, ga mora najprej stornirati, overiti storno in ga potem ponovno
vnesti ter overiti na pravilen nacin.
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Overi dokument: opcija je namenjena overjanju na zahtevo. Gotovinski racuni se praviloma overijo ob izpisu oziroma
izstavitvi. Ce takrat overjanje ne uspe, potem kasneje uporabimo overjanje na zahtevo. Overjanje na zahtevo uporabimo
tudi pri posami¢nem overjanju pogojno gotovinskih dokumentov. Pri teh ob izpisu ne pride do overjanja. Po izboru
obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran na katerem je izpisana Stevilka dokumenta, datum dokumenta in opcija, ki jo
izberemo, ce Zelimo, da se ob overjanju zabeleZi tudi gotovinsko placilo dokumenta. Po potrditvi se obdelava izvede
oziroma zavrne, e pride do napake (slika 10).
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Paketno overjanje: ta obdelava je namenjena predvsem uporabnikom, ki masovno izstavijo velje Stevilo pogojno

gotovinskih dokumentov in bi jih radi v paketu overili. Posami¢no overjanje bi bilo v takSnem primeru odve¢no zamudno.
Podobno je v primeru, ko v nekem &asovnem obdobju (iz tehni¢nih razlogov?) nismo mogli sproti davfno overjati

gotovinskih dokumentov. Po izboru obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran v katerem imamo na voljo (slika 11):

[ Cekin ver.: 2.509 - 01 Grad d.d., maj 2015
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Slika 11

Overi tudi pogojno gotovinske dokumente - overjanje gotovinskih dokumentov je obvezno, pogojno gotovinskih pa
nein je to odloCitev uporabnika.

0d datuma dokumenta naprej — vnesemo mejni datum od katerega pa do danes Zelimo overiti dokumente.

Nabor vrst dokumentov — izberemo vrste za overjanje.

Po potrditvi program najprej preveri koliko je dokumentov za overjanje, seznam le teh nam prikaZe na zaslonu. Obdelavo
Se lahko preklicemo ali pa potrdimo in overjanje se izvede.

I..l Overijo se samo neoverjeni dokumenti.
l— —

Testno overjanje: opcija je namenjena zacetnikom, ki pripravijo vse potrebno nato pa bi Zeleli preveriti ali je vse

pripravljeno. Najprej je potrebno seveda vnesti testni dokument nato pa izbrati testno overjanje:

preveri ali so vneseni vsi potrebni podatki,
preveri ali je izbran nacin izpisa, ki vsebuje vse z zakonom predvidene podatke,
na testni streZnik s tesnim namenskim digitalnim potrdilom poslje podatke o racunu.

OPOMBE:




Ce testno overjanje uspe, potem je potrebno le e nastaviti pravo namensko digitalno potrdilo in gotovinsko poslovanje se
lahko zacne.

Podatki overjanja: pravzaprav ne gre za obdelavo, ampak nam program po izboru le pokaZe podrobnosti, povezane z
overjanjem (slika 12).

- 01 Grad d.d., maj 2015
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Sie SRl Dokument j& stormiran z
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— Stevilka seta racuna

u Seriiska 5t vezane kniige

H Cas overjanja: |za11.2015 161208
[Potrditew oziroma nadaljevanje MUK S ll ka 1 2

2.4.5 analiza izpisanih kopij

V skladu z ZDavPR mora uporabnik razpolagati s podatki o izstavljenih kopijah gotovinskih raunov. Izpis najdemo med
porocili Poro€ila.Gotovinske blagajne.Kopije gotovinskih dokumentov. Za€nemo z vnosom izpisnih parametrov:
datumsko obdobje, ki se nana3a na datum dokumenta,
datumsko obdobje, ki se nana3a na datum izpisa.
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3 o DBF CEKIN

Program je Ze do sedaj omogocal kreiranje gotovinskih dokumentov v skladu z veljavnimi predpisi. Ker ZDavPR precej
temeljito spreminja poslovanje na tem podrocju, smo morali tudi program Cekin SQL kar temeljito dodelati.

3.1 PREDPRIPRAVA

Vsak izdajatelj raCunov (uporabnik ali zavezanec) mora v skladu z ZDavPR pridobiti namensko digitalno potrdilo.
Napotki za pridobitev potrdila 0] objavljeni na spletni strani FURSa:
http://www.fu.gov.si/nadzor/podrocja/davcne_blagajne_in_vezane_knjige_racunov_vkr/ . Digitalno potrdilo je
potrebno namestiti na rac¢unalnik ali racunalniski sistem tako, da je »viden« programu. Najbolje kar v mapo, kjer je
program namescen (\grad_sql\cekinsql\).

I.ll Predpisi omogocajo uporabo skupnega digitalnega potrdila za podjetje ali za vsako blagajno posebnega.
—“= GRADova programska resitev predvideva skupno digitalno potrdilo.

Zavezanec mora oznaditi vse poslovne prostore in elektronske naprave za izstavljanje racunov v skladu z ZDavPR
(ponavadi PC).

Zavezanec mora pripraviti interni akt, v katerem navede vse poslovne prostore in razporeditev elektronskih naprav v
njih.

I..l Vzorce internih aktov najdemo na zgoraj navedeni spletni strani.

3.2 NASTAVITVE V PROGRAMU DBF KLJUC

Po potrebi, ni pa nujno, v program Klju€ vnesemo novega uporabnika za program Cekin. Ce ni drugih tehtnih razlogov,
naj ima vsa pooblastila za delo s programom. Pomembno: vsak blagajnik mora imeti svojo prijavo.
V programu Kljug preverimo in po potrebi vnesemo davcno Stevilko podjetja.

OPOMBE:




3.3 NASTAVITVE V PROGRAMU DBF CEKIN

Cekin.Nastavitve.Nastavitve programa.E-posl. (slika 13):_

[& Cekin - 01 Gospodarstvo EIEE

Urgjanje  Gbdelave Porodila  Sifranti  Mastavitve ©kna  Pomog

4 Mastavitev programa 3]
Skiic } Sklic (UPM) | W Kraljico ] Ostala izmerjava | E-pos I Ostalo ] Sistem ] Ostalo #1 | EUR ]

Preklic
Odlagaliste POF in e-ragunay; | SGradujuciinternetieracuni
\/rsta bantne poste © Me uporabliamo
(Format ovojnice)

© E-racun z ovojnico UJP.NET Oznadivse z:

& E-ratun z ovoinica Halcomn (MLB) b 5 3

1 Miwnosa

Mamensko digitalno potrdilo za davéno overjanje

| SGradicekini1D043226-1 P12 Prehrskaj | wos b
Sifranta
Uparabnigko geslo 3 Wnos s
Zifrantarm

¥ Uporaba testnega straZnika

(I Slika 13

V vnosno polje Namensko digitalno potrdilo za davéno overjanje vpiSemo oziroma z uporabo gumba Prebrskaj
poiS¢emo namensko digitalno potrdilo.

Vvnosno polje Uporabnisko geslo vpiSemo geslo, ki pripada vpisanemu oziroma izbranemu digitalnemu potrdilu.
Opcijo Uporaba testnega streZnika izberemo, ce Zelimo overjati dokumente na testnem FURSovem streZniku. Pri tem
je potrebno posebej poudariti, da je vtem primeru potrebno pridobiti testno digitalno potrdilo.
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Cekin.Sifranti.0dgovorne osebe: v programu Klju€ so prijavljeni vsi uporabniki programa Cekin. Kateri med njimi so tudi
blagajniki je potrebno definirati v Sifrantu odgovornih oseb. Blagajniki se od ostalih odgovornih oseb locijo po davcni
stevilki in prijavni kodi. Postopek vnosa (slika 14):

& cekin - 01 Gospodarsivoe ElE)E
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Slika 14

Maticna 3tevilka: Sifra, ki za davéno overjanje ni pomembna,
Ime in Priimek: vnosni polji sta namenjeni vpisu imena in priimka odgovorne osebe, ce le ta NI blagajnik. Seveda ni
ni€ narobe €e ju vnesemo. Pri blagajnikih se ime in priimek prebereta v nastavitvah uporabnikov v programu Kljug,
Davcna Stevilka: obvezno vnesemo davcno Stevilko blagajnika. Ta je obvezen podatek pri davénem overjanju,
Prijava: tega podatka ne moremo vnesti ampak ga moramo izbrati iz nabora prijav v programu Kljuc.
&\/'\E Ce smo sami sebe definirali za blagajnika moramo zapustiti program in se ponovno prijaviti, da bo Cekin
uposteval vse potrebne nastavitve.
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Cekin.Sifranti.Poslovni prostori — vnos: v skladu s predpisi moramo dolo¢iti poslovne prostore, kjer izvajamo gotovinsko
zarac€unavanje. Poslovnih prostorov je lahko poljubno veliko, prijavlja se vsak posebej. Vse, z vsemi potrebnimi podatki,
moramo navesti v internem aktu. Od podatkov navedimo le nekaj posebnosti (slika 15):

Cekin - 01 Gospodarstvo [BEE
Ursjanjs Obdelavs Porodils Sifranti Mastavitvs ©kna  Pomod
B m|E ) (| la |

R T S T e

Sifra NaziwOpis Ozn.kat.obEine|St. stavbe St.dela.stavbe Ulica His. Stevilka Dod.hig. Stevilka |Maselje Pos. Stevilka [Tip
[»011 Prodajna mesta na 1r2as| 365 12 Z TrZaska 118 B Ljubliana | 1000 1
[ o1z Dodatno prodajno mesta (365 12 4 Triazka 118 c Naselje 1000 1
| [12= Lep poslovni prostor [ulalalu] 00000 fulalalu] 1000 1
[ 122 Posebni poslowni prostor (0000 falalalus} falalals] Triatka 118 a Wi 1000 1

125 Mo poslo T —— — = 000 1
ml -4 Poslovni prostor z blagajno
L Opis prostora: Prodajno mesto na Triaski Selia
— Oznaka kat.obéine:| 365 Stevilka stavbe:| 12 Stevilka dela stavhe: |3
L Ulica Trzatka 4‘_‘
Ll Hisna Stevilka 118 Dodatek h hisni Stevilkiz  |B
— Maselje: Ljubljana
Bl Postna Stevilka 1000 Liubiana
— ERERIEMIELNG) Datum zagetka veliavnosti: 15.09.2015
Ll © Premien ohjekt (A) & ey . TR
L © Premiten abjekt na stalni lokaciii (B) S et .
-  Naprava brez poslovneaa prostora (c) | D'3tUM Uspasno izvedensga zapria: _ L x A

Ostala:

Graduser (s \gradicekintgldatharaduser. dbf) Fiecord: 1464/1545 Record Unlocked MUK Sllka 1 5

PoStna Stevilka: izberemo jo iz prednastavljenega Sifranta in doloca tudi kraj,
Datuma registracije in zaprtja ne vnaSamo ampak ju program vpiSe ob registraciji oziroma odjavi,
Ostalo: v to polje vpiSemo dodatne informacije, ki jih ob registraciji program poslje tudi FURSu.

‘\7'\/; Podatke o prijavljenem poslovnem prostoru lahko tudi spreminjamo. Pri tem ne smemo pozabiti da je potrebno
spremembe vnesti v interni akt in jih javiti FURSu.

Cekin.Sifranti.Poslovni prostori — potrditev: v ifrantu poslovnih prostorov poi¢emo iskani zapis in pritisnemo na tipko
F7 oziroma z misko kliknemo na gumb z isto oznako, ki ga najdemo v orodni vrstici okna za obdelavo. Ce se prijava
uspesno izvede, program to javi in poslovnemu prostoru avtomatsko vpiSe Datum uspe3no izvedene registracije. V
nasprotnem primeru nas program obvesti, da prijava ni moZna, prikaZe tudi opis napake. Ob ukinitvi poslovnega prostora
je potrebno opraviti odjavo. Za odjavo uporabimo tipko F8. Ce odjava uspe, se vpise Datum uspe&no izvedenega zaprtja,
sicer pa nam program prikaZe opis napake, ki je zaprtje preprecila.

‘\7'\/; Prijavljanje in odjavljanje poslovnih prostorov lahko izvaja le blagajnik,
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&W— Vse spremembe je potrebno zabeleZiti tudi v internem aktu,

&\/'\E FURSov program si vedno »zapomni« zadnje poslane podatke o konkretnem poslovnem prostoru, zato program
omogoca veckratno poSiljanje.

Cekin.Sifranti.Dokumenti.Vrste: za potrebe gotovinskega poslovanija je potrebno definirati nove vrste dokumentov. Pri
tem posebej omenimo klju¢ne podatke (slika 16):

[# Cekin - 01 Gospodarsivo Q@@

Urejanje Obdelave Porofila  Sifranti  Rastavitve Okna  Pomod

Sifra_ |MNaziv dokuments  [Opis [o/C_[Status DDV [Placilo po predraguny [Konta dokurmenta[Tip dokumenta [Konte plg
] Razun (fa) T |Ob izstavitd TE Darnadi
02 = Domagi
= -4 Vnos dokumenta =) i

Sifra dokumenta, 04 I Podatek neaktiven
Naziv dokurenta Ragun Preklic
1 Po &2, Elenu ZDDY =]

Magin izstavitve & Debet ¢ KKredit
Davek ob plagilu &~ Ne © Da = £ 4|—|

Zapiranje predraguna (kenéni radum): | © Da & Me Tip & iSotovinskii
 Pogojno gotovinski
" Megotovinski

Lastnasti ]Knnn | ostata | Prevedi |

Stevilka izpisa 5200 rragrot Ragin StevilEenja GR
Oznaka za s-ragun’  |000 Se ne posilia po banéni posti ~
Tip dokumenta: | & Domadi ¢ Tuji © Zdevklavzulo | Tefaj & AT B
Naginvnosa: |1 Obe ceni se wneseta brez preracuna
Sifra valute EUR
Graduser [s:\aradhoekinsaldatharaduser, dbfl Record: 1217/1545 Record Unlacked NUM Slika 16

Tip dokumenta:

gotovinski: davéno overjanje se bo izvajalo vedno ob izpisu, ko se bo evidentiralo tudi placilo takSnega
dokumenta,

pogojno gotovinski: pri izpisu se izraCuna le ZOl. Overjanje se izvede na zahtevo ali ob vnosu gotovinskega
placila.

Lastnosti.Stevilka izpisa: obvezno 8200, ¢e ni drugace dogovorjeno z GRADovimi strokovnjaki.

Lastnosti.Nacin Steviléenja: za razliko od »navadnih« dokumentov nacin Stevilenja ni sestavni del Stevilke na
izpisu, zato lahko uporabimo tudi crke.
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Opozorilo: ZDavPR predvideva Steviléenje na nivoju poslovnega prostora ali blagajne. GRADov sistem omogoca
oboje. Predlagamo Stevil€enje na nivoju blagajne. Tako bo imela vsaka blagajna eno pripadajoco vrsto dokumenta in
vse blagajne razli¢na Stevil€enja.

Dav.overjanje.5tevilka blagajne: vse blagajne v okviru podijetja je potrebno o3tevilEiti in jih navesti v internem
aktu.

Dav.overjanje.Lokacija blagajne (poslovni prostor): iz Sifranta poslovnih prostorov izberemo tistega v katerem
se nahaja alinejo viSje navedena blagajna.

/AN

‘\J/— Vsaka vrsta dokumenta se lahko uporablja le na eni blagajni.

Na posamezni blagajni se lahko uporablja ve¢ vrst dokumentov. Pri tem je potrebno posebej paziti, da imajo vse vrste
dokumentov, ki pripadajo doloceni blagajni enako StevilEenje, ki je druga¢no od vseh ostalih »gotovinskih vrst«.

3.4 NAVODILA ZA UPORABO PROGRAMA DBF CEKIN

V nadaljevanju so navodila za uporabo programa. Seveda le tistih obdelav, ki so povezana z gotovinskim poslovanjem.

3.4.1 Kreiranje dokumentov v skladu z ZDavPR

Vnos gotovinskega ali pogojno gotovinskega dokumenta se v ni¢emer ne razlikuje od vnosa navadnega dokumenta. Dostop
do dokumenta se pri gotovinskih dokumentih bistveno spremeni po izpisu.

‘\7‘@ Gotovinski dokument lahko vnese tudi uporabnik, ki nima blagajniskih pooblastil, vendar takSnega dokumenta ni
mogote davéno overiti. Ce ga poizkusimo izpisat,i nas program opozori na neskladje, ¢e vztrajamo z izpisom, ga
bo izpisal kot navaden dokument in ne v skladu z ZDavPR.

3.4.2 Izpis in overjanje

Gotovinski dokumenti: Overjanje se izvede avtomatsko ob posamicnem izpisu dokumenta ali na zahtevo. Slednje je na
voljo uporabniku v primeru, ko overjanje ob izpisu ne uspe. Overjanje in izpis potekata avtomatsko po naslednjih korakih:
program najprej preveri, ali so na voljo vsi potrebni podatki za overjanje. Ce niso javi opis napake in nas vrne v
obdelavo brez posledic.(Qpomba: gotovinskega dokumenta v skladu s predpisi ne smemo izstaviti, €e se ne izra€una
ZOl).
izraCuna ZOl in ga vpiSe na dokument.
poslje podatke FURSu. Ce dobi EOR ga vpise na dokument, sicer pa javi razlog za zavrnitev.
evidentira gotovinsko placilo tudi e ni prislo do overitve.
izpiSe dokument, tudi ¢e ni priSlo do overitve.

I .l Bodimo pozorni na okno s seStevki dokumenta. Tam smo dodali $e dva podatka: ZOI in EOR. Prvi se vedno vpise,
—== drugi pa le, Ce overjanje uspe.
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Overjanje na zahtevo sproZimo s pritiskom na tipko F10 oziroma s klikom na gumb z isto oznako, ki ga najdemo v orodni

vrstici, ko je aktivno okno z glavami dokumentov.

Po izpisu in neodvisno od uspesnosti overjanja se gotovinski dokument v vsakem primeru zaklene. S tem se prepreci vse

morebitne naknadne in s tem v skladu s predpisi nedovoljene posege na dokument. Enako velja tudi za avtomatsko

vpisano gotovinsko placilo. Ce je na dokumentu napaka, ga moramo stornirati.

&j‘\é Posami¢en vnos dokumenta izvajamo v okviru obdelave Nepla€ani in nepreneseni dokumenti. Program
gotovinskemu dokumentu po overjanju vedno vpiSe gotovinsko placilo. S tem ga izloci iz obdelave neplacanih in
neprenesenih dokumentov. Zato je overjen gotovinski dokument v obdelavi Neplacani in nepreneseni
dokumenti na voljo le Se za takojSen ponoven izpis, nato pa iz obdelave zgine.

Ce Zelimo ponovno izpisati gotovinski dokument (Poroéila.Posamitni dokumenti), nas program vprasa ali ga Zelimo
izpisati kot original ali kot kopijo. V slednjem primeru se bo na dokumentu izpisala tudi zaporedna Stevilka kopije.
Razlaga: ZDavPR doloca, da je potrebno na ponoven izpis gotovinskega racuna na zahtevo kupca izpisati tudi zaporedno
Stevilko kopije. Ce dokument izpisemo za lastne potrebe nanj ni potrebno napisati Stevilko kopije.

I..l Blagajnikom priporoamo, da izpiSejo dokument takrat, ko je popolnoma jasno, da je kupec kon¢al z nakupom in
—==! je voljan gotovinsko poravnati znesek placila. Izpisanega gotovinskega racuna ni mozZno spremeniti oziroma
popraviti, ampak ga je potrebno v celoti stornirati in ponovno vnesti.

Pogojno gotovinski dokument: Ce so vse nastavitve pravilne, potem se pogojno gotovinski dokument izpige po pritisku
na gumb za tiskanje in se pred izpisom ne overi. Ker je tovrstne dokumente potrebno izstavljati v skladu z ZDavPR, program
pred izpisom preveri, ali dokument vsebuje vse potrebne podatke za davéno overjanje. Ce ne, potem tiskanje v skladu s
predpisi ni mogoce. V nasprotnem primeru pa izra¢una in vpise ZOIl in nato dokument izpiSe. ZOI se pokaZe tudi v oknu s
sestevki. Ce Zelimo dokument takoj overiti to storimo s pritiskom na gumb F10, ki ga najdemo v orodni vrstici, ko je aktivno
okno z glavami dokumentov. Po overjanju se zafne pogojno gotovinski dokument obna3ati kot navaden gotovinski
dokument. To pomeni, da so vsi posegi nanj po overjanju onemogoceni.

I.ll Za razliko od gotovinskega dokumenta, pogojno gotovinskega lahko po izpisu Se vedno spreminjamo in ga celo
== briSemo. Vse do takrat, ko ga davéno overimo, kar se zgodi na zahtevo uporabnika ali pa ob vnosu gotovinskega
placila.

I.ll Posamicno overjanje nikoli ne vpiSe gotovinskega placila.

I..l Gotovinskih dokumentov ni mogoce izpisati v paketu.
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3.4.3 Storniranje

Davéno overjenih dokumentov ne moremo popravljati ali brisati. Enako velja za vse pla¢ane dokumente ne glede na nacin
placila in izstavitve. Postopek storniranja, opisan v nadaljevanju, je na voljo za vse dokumente.

Opcijo za storniranje najdemo v posebni obdelavi: Obdelave.Davéno overjanje in storniranje. (Pojasnilo: poleg
storniranja opcija vsebuje tudi overjanje, tako da lahko storno dokument takoj overimo, uporabimo jo tudi za overjanje
naknadno vnesenih dokumentov na podlagi vezane knjige racunov). Najprej poiS¢emo dokument, ki ga Zelimo stornirati in
pritisnemo F8 (gumb najdemo v orodni vrstici, ko je aktivno okno z glavami dokumentov). Na zaslonu se pokaZe vnosni
ekran v katerega vnesemo (slika 17):

[& Cekin - 01 Gospodarstvo EIEE

Urgjanje  Gbdelave Porodila  Sifranti  Mastavitve ©kna  Pomog

L 3 N T 2]

Stevilka dokumenta [lzpisan Datum__[vrsta \<upec  [Maziv kupca Obdobje  [Wrednost  [Fopust (rabat) [Davek [Znel
[+ 61000033 ME 23.11.2015 |01 Racun () 000000 | 000 201511 —1.111,00 000 24542
| | 1000032 NE 23.11.2015 |01 Radun (fg) 000000 | 000 201511 1.111,00 0,00 244,42
|| 51000031 DA 23.11.2015 |02 Pogojno g r 000000 | 00O 201511 120 o000 0268

1000030 DA 23.11.2015 |01 Racun (fq) 000006 | ATLANTIS d.o.o 201511 8197 000 18,03
|| 51000029 NE 20.11.2015 |01 Racun (fg) a0730  |KALISEK MARA 201511 -683,00 o000 -150.26
|| 51000028 NE 20.11.2015 |01 Radun (fg) 00730 |KALISEK MARA 201511 633,00 000 -150.28
|| 51000027 NE 20.11.2015 |01 Racun (fg) a0730 | KALISEK MAR 201511 683,00 o000 150,26
|| 51000028 NE 17 oo e XeT = METREEE] -30,00 -23.10 -152
|| 51000025 NE [l -« Storniranie = B -30,00 -23,10 -152
| | 51000024 NE 17 511 30,00 23,10 152
|| 51000023 NE 17 e 511 30,00 23,10 152
[ 51000022 NE |17 e o T 511 3000 2310 152

G1000021 DA 17 DOS/DUR: 23.11.2015 Preklic 511 30,00 23,10 152
. Obragunsko obd.: 11 (november) ~|2015
. b 123

Sifra Opis/naz — - nadad _

B EEEE Zivlienje in gibanje v naravi CoOD [2014/G1000033 ] [01 - Racun (@) ]
|| o0
I Identifikaciiska st.:
o Zol: |3EEIf5hET\:51 CEMGEAS0C3e ZE403CTHT ‘
H EOR: |0a475004-342b-4922-0des-46a7d9da |
L Vrednost] -1.111,00 | Rabat: 0,00
> ;l_l Strosek: | 0.00| Davek: 244 42
Zaokr.: [ 000] Znesek: -1.355 42
Valuta: [23.11.2015 | Plagano] 0,00
‘nesite podatek. MUK Sllka 1 7

datum storno dokumenta,

datum opravljene storitve, ki bo veljala na storno dokumentu,

obracunsko obdobje storno dokumenta.
Po potrditvi program naredi nov dokument iste vrste z novo Stevilko, s spremenjenimi datumi, ki smo jih vnesli in z
negativno vrednostjo.

I..l Opisan nacin storniranja ne omogoca delne stornacije. Vedno se stornira celoten dokument. Pri delni stornaciji
—=1 moramo storno dokument vnesti rono. Vendar pozor: gotovinske in pogojno gotovinske dokumente vedno
storniramo v celoti.
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&7{; Gotovinski dokument se overi ob izpisu, do izpisa je na voljo za vse posege. TakSnega dokumenta ne storniramo
ampak ga pobrisemo (pazi na StevilCenje!) ali popravimo. Storniramo torej le overjene dokumente (torej tudi
overjene pogojno gotovinske), kar pa pomeni da je potrebno overiti tudi storno dokument (gumb F7 v orodni

vrstici, ko je aktivno okno z glavami dokumentov).

3.4.4 posebne obdelave povezane z davénim overjanjem

Vezana knjiga: v skladu z ZDavPR lahko zavezanec izstavi ro¢no kreiran dokument z overjeno vezano knjigo raunov v
primeru, ko se mu pokvari elektronska naprava (racunalnik) za izstavljanje tovrstnih raunov. V zakonsko predpisanem
roku mora zavezanec takSen dokument vnesti v program Cekin in ga davcno overiti. Vendar pozor: za overjanje mora
uporabiti posebno, na tem mestu opisano obdelavo. Uporaba »klasi¢nega« overjanja ni primerna, ker je potrebno za
potrebe FURSa navesti Se posebne podatke iz vezane knjige racunov. Davéno overjanje, ki omogoca vnos podatkov iz
vezane knjige racunov, najdemo na dveh mestih:

Obdelave.Nepla&ani in nepreneseni dokumenti, v meniju najdemo Dodatne obdelave in v njem Davéno overi dokument.
Isto obdelavo najdemo tudi v Obdelave.Dav&no overjanje in storniranje in jo sproZimo s pritiskom na F7. Po izboru
obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran v katerem izberemo Overjanje z vezano knjigo izstavljenega ra€una in nato
vnesemo 3e (slika 18):

[# Cekin - 01 Gospodarsivo E@@

Ursjanie  Obdslave Porofila  Sifranti  Mastavitvs Okna  Pomod

#—I_J T 2]

k:

Stevilka dokumenta [lzpisan Datum _[Wrsta l<upec  |Naziv kupea Obdobje rednost  |Popust (rabat) [Davek [Zne|
[+| 51000033 NE 23.11.2015 |01 Racun (i) 000000 (000 201511 -1.11100 0.0 244,42]
| |=1000032 NE 23.11.2015 |01 Radun (fg) 000000 (000 201511 111100 0,00 244,42
[ |z1000031 D 23.11.2015 |02 Pogajno g r 000000 (000 201511 120 0,00 0,26

G1000030 DA 23.11.2015 |01 Rasun (fg) 000006 [ATLANTIS d.o.o 201511 8187 0,00 18,03
| |=1000029 NE 20.11.2015 |01 Raéun (fg) g0730 | KALISEK MARA 201511 -663,00 0,00 -150,26
| |z1000028 NE 20.11.2015 |01 Ragun (fg) 90730 |KALISEK MARA 201511 -583,00 0,00 -150,26

51000027 NE 20.11.2015 |01 Rasun (fg) 90730 | KALISEK MaRA 201511 B83,00 0,00 150,28
| | =1000026 NE 17 112015 |02 Pagajno g r 000007 | SA%a TRADE, Trgovina in staritve, d1201511 | -3000 -23.10 -1,52
[N} Clomnzs ISl .4 DavEno overjanje dokumenta [3<] Shakekl 2310 5

51000024 NE 0,00 23,10 152
| |=1000023 NE I iBokumenil vpisemo gotovinsko plasio 50,00 23,10 152
| |z1000022 NE — 50,00 -23.10 -1.52

51000021 DA Preklic =000 23,10 1,52
B I Overjanie z vezano knjigo izstavljenega raduna -
< avke dokurnenta Stevilka raduna

Sifra o Stevilka seta

0005 z
& Serijska Stevilka knjige
0 Identifikacijska St
= zoi  [398f5he7c51cBMBEEE0C36284030M61 |
B EOR: |Da475204-3420-4922-9de6-4887d8da |
[ | Vrednost:| -1.111,00 | Rabat: 0,00
B i ,—I Strosek: Davek: -244 42

Zaokr.: Znesek: -1.35542
Valuta: 23.11.2015 | Plagano;| 0,00
Falgl [=:\gradhcekinsgldatsfakgl. dbf) Record: 19/35 Record Unlocked MUM Slika 1 8
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Stevilko racuna iz vezane knjige,

Stevilko seta,

serijsko Stevilko knjige.
Po potrditvi se izvede overjanje na predviden nacin za tovrstne dokumente.
Na vnosnem ekranu, ki se pojavi po izboru zgoraj opisane obdelave najdemo 3e Dokumentu vpisemo gotovinsko placilo.
Opcijo izberemo ce Zelimo, da se dokumentu vpiSe gotovinsko placilo.
Overi dokument: opcija je namenjena overjanju na zahtevo. Gotovinski racuni se praviloma overijo ob izpisu oziroma
izstavitvi. Ce takrat overjanje ne uspe, potem kasneje uporabimo overjanje na zahtevo. Overjanje na zahtevo uporabimo
tudi pri posami¢nem overjanju pogojno gotovinskih dokumentov. Pri teh ob izpisu ne pride do overjanja. Overjanje na
zahtevo v programu najdemo na dveh mestih: Obdelave.Neplac¢ani in nepreneseni dokumenti, v meniju najdemo
Dodatne obdelave in v njem Davéno overi dokument. Isto obdelavo najdemo tudi v Obdelave.Davéno overjanje in
storniranje in jo sproZimo s pritiskom na F7. Po izboru obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran, v katerem praviloma
izberemo Dokumentu vpiSemo gotovinsko placilo. Po potrditvi se obdelava izvede oziroma zavrne, ¢e pride do napake.
Paketno overjanje: ta obdelava je namenjena predvsem uporabnikom, ki masovno izstavijo vecje Stevilo pogojno
gotovinskih dokumentov in bi jih radi v paketu overili. Posami€no overjanje bi bilo v takSnem primeru preve¢ zamudno.

Podobno je v primeru, ko v nekem ¢asovnem obdobju (npr. iz tehni¢nih razlogov) nismo mogli sproti davcno overjati
gotovinskih dokumentov. Paketno overjanje najdemo v obdelavi Obdelave.Davéno overjanje in storniranje in jo sproZzimo
s pritiskom na F9. Po izboru obdelave dobimo na zaslon vnosni ekran v katerem imamo na voljo:

Overi tudi pogojno gotovinske dokumente — overjanje gotovinskih dokumentov je obvezno, pogojno gotovinskih pa

nein je to odlocitev uporabnika.

0d datuma dokumenta naprej — vnesemo mejni datum od katerega Zelimo overiti dokumente.

Nabor vrst dokumentov — izberemo vrste za overjanje.
Po potrditvi program najprej preveri, koliko je dokumentov za overjanje, seznam teh pa pokaZe na zaslonu. Obdelavo 3e
lahko preklicemo ali pa potrdimo in overjanje se izvede.

I..l Overijo se samo neoverjeni dokumenti.
[— —
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3.4.5 analiza izpisanih kopij

V skladu z ZDavPR mora uporabnik razpolagati s podatki o izstavljenih kopijah gotovinskih racunov. Izpis najdemo v okviru
dnevnika dokumentov: Porocila.Dnevnik dokumentov, porocilo se imenuje Dnevnik kopij dokumentov. Izpisni parametri
so enaki kot pri ostalih razli¢icah izpisa dnevnika. Program upoSteva vse dokumente izstavljene v skladu z ZDavPR, ki so iz
vnesenih obdobij in imajo izpisano vsaj eno kopijo (slika 19).

& cekin - 01 Gospodarsivoe ElE)E

Ursianie  Obdslave Porogila  Sifranti  Mastavitvs Okna  Pomod

-4 Dnevnilk dokumentowv x|

Glavni izpisni pagaji | Pogoji za glava dokumenta ‘ ogoji za | ‘

1 Dokumenti izetavijieni ~] od: [07.11.2015 Do: [25.11.2018
1 Dodatnega pogoja ne upostevarmo | od: [25.11.2015 Do: [25.11.2015
1 Plagil ne upostevama ~] od: [25.11.2015 Do: [25.11.2018

Mabor dokumentow |01 1ss

01,02,03, J

i Placila Postavke
lzpis

' domovaluti - analiticen - z datumom ECL -a

' domadi valuti - kumulativen
Drevnik dokurnentav s postavkarmi

Dnewnik dokumentoy s plagili ‘ J Nastavitve I
I2voz podatkov o gotovinsko plaganih racunih (U 35/2013) b

Drevnik kopij dokumentoy

M Slika 19
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Program je namenjen blagajniSkemu poslovanju v maloprodaji. Gre za internetni program, ki je vsebinsko in tehni¢no
integriran v GRADov informacijski sistem. Internetna zasnova omogoca dostop in uporabo programa povsod, kjer je na
voljo internetna povezava. Zaradi predpisov, ki med ostalim dolo¢ajo davéno overjanje gotovinskih dokumentov, bo
internetni dostop na blagajniskih mestih prakticno obvezen, zato je tovrstna zasnova programa Se bolj smiselna.
Programski vmesnik je prilagojen za uporabo na rac¢unalnikih z na dotik obcutljivimi zasloni.
Program eCekin-blagajna omogoca:

kreiranje racuna iz prednastavljenih predlog,

davEno overovitev racuna,

izpis racuna,

posiljanje racuna po elektronski posti,

stornacijo racuna,

pregled dnevnega prometa.

Delovanje programa je tesno povezano z mati€nim programom Cekin SQL. Brez njega ne gre. Ta povezanost se kaZe na
dveh nivojih:
skupni ifranti - v programu eCekin-blagajna ni Sifrantov. Vse potrebne nastavitve (blagajne, blagajniki, predloge ...) je
potrebno vnesti v program Cekin SQL in Klju¢ SQL (pooblastila),
skupni dokumenti - vsak dokument kreiran s programom eCekin-blagajna se avtomatsko vpiSe v glavno bazo
podatkov. To pomeni da s programom Cekin SQL do njega dostopamo enako kot do vsakega drugega gotovinskega
dokumenta.
Dostop do programa nam uredijo racunalniSki strokovnjaki. Ko program eCekin-blagajna poZzenemo, se moramo najprej
prijaviti. Vnesti moramo ime in kodo operaterja. Ti podatki so doloceni v programu Klju¢ SQL. Vsa ostala predpriprava (vnos
Sifrantov, pooblastil, izgled racuna ipd.) poteka v programu Cekin SQL. Teh podatkov je lahko kar precej. Blagajnikova
naloga je le izstavljanje racunov, kar pomeni, da ko dobi pristopno geslo in dostop do programa mora imeti celotno zaledje
Ze pripravljeno.

I..l Program eCekin-blagajna SQL nima omejitev glede 3tevila isto¢asnih dostopov (licence). Z istim programom,
== name3cenim na streZniku, lahko izstavlja gotovinske rac¢une poljubno Stevilo blagajnikov.

4.1 3irranTi

Program eCekin-blagajna nima nobenih nastavitev in tudi obdelave Sifrantov ne. Vse tovrstne vnose je potrebno pred
zaCetkom uporabe vnesti v »glavni« program (Cekin SQL ali Klju¢ SQL). Ve¢ podrobnosti najdemo v navodilih omenjenih
programov. V nadaljevanju so opisani le najpomembnejsi podatki v klju€nih Sifrantih.
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4.1.1 PoSLOVNI PROSTORI

V skladu z predpisi moramo dolociti poslovne prostore, kjer izvajamo gotovinsko zaracunavanje. Poslovnih prostorov je
lahko poljubno veliko, prijavlja se vsak posebej. Vse, z vsemi podatki, moramo navesti v internem aktu. Od podatkov
navedimo le nekaj posebnosti:

Sifra poslovnega prostora se zabeleZi tudi na FURSu ob prijavi. Pojavi se tudi na izpisu gotovinskega in pogojno

gotovinskega racuna.

PoStna Stevilka: izberemo jo iz prednastavljenega Sifranta in dolo€a tudi kraj.

Datuma registracije in zaprtja ne vnaSamo, program ju vpise ob registraciji oziroma odjavi.

Podatki o vzdrZevalcu: vpiSemo GRADovo davcno Stevilko.

Ostalo: v to polje vpiSemo dodatne informacije, ki jih program po3lje tudi FURSu ob registraciji.

&j’\é PODATKE O PRIJAVLJENEM POSLOVNEM PROSTORU LAHKO TUDI SPREMINJAMO. PRI TEM NE SMEMO POZABITI:
SPREMEMBE JE POTREBNO VNESTI V INTERNI AKT IN JIH JAVITI FURSU.

Pred zaCetkom izstavljanja gotovinskih dokumentov je potrebno FURSu prijaviti poslovne prostore v katerih se bo
gotovinsko poslovanje izvajalo. V Sifrantu poslovnih prostorov pois¢emo iskani zapis in pritisnemo gumb Pri, ki ga
najdemo v orodni vrstici okna za obdelavo. Ce se prijava uspesno izvede, program to javi in poslovnemu prostoru
avtomatsko vpiSe Datum in €as registracije. V nasprotnem primeru nas program obvesti, da prijava ni mozZna, javi tudi
opis napake. Ob ukinitvi poslovnega prostora je potrebno opraviti odjavo. Za odjavo uporabimo gumb Zap. Ce odjava uspe,
se vpise Cas zaprtja prostora, sicer pa nam program javi opis napake, ki je zaprtje prepre¢ila.

AN

‘\J”— PRIJAVLJANJE IN ODJAVLJANJE POSLOVNIH PROSTOROV LAHKO IZVAJA LE BLAGAJNIK'V PROGRAMU CEKIN SQL.
‘\7'\’; VSE SPREMEMBE JE POTREBNO ZABELEZITI TUDI V INTERNEM AKTU.

l l FURSov program si vedno »zapomni« zadnje poslane podatke o konkretnem poslovnem prostoru, zato program
—==1 omogoca veckratno posiljanje.

4.1.2 BLAGAJNE

V sifrantu blagajn definiramo vsa pla¢ilno-prodajna mesta, kjer se posluje z gotovino (glej: SQLCekin.Sifranti.Blagajne).
Predpisi, ki dolocajo tovrstno poslovanje, blagajno obravnavajo kot napravo. To pomeni, da starih podatkov ne smemo kar
zbrisati, nova blagajna v sistemu pomeni tudi nov zapis v Sifrantu. Posamezen zapis doloc¢a naslednje podatke:

Sifra blagajne se pojavi na izpisu gotovinskega in pogojno gotovinskega raéuna, ob overjanju racuna se poslje na

FURS.

Opis blagajne.

Oznaka lokacije: iz Sifranta poslovnih prostorov izberemo tistega, v katerem se dolo€ena blagajna nahaja.
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Nacin Stevil€enja: gre za kontrolni podatek. Program Cekin SQL omogoca, da se na isti blagajni izstavljajo dokumenti
razli¢nih vrst, vendar morajo imeti vsi enako Stevil¢enje. Opomba: predpisi omogocajo Stevil¢enje na nivoju poslovnega
prostora ali na nivoju blagajne. GRADova programska reSitev predvideva Stevil€enje na nivoju blagajne.

Privzeta VD - racun: v programu Cekin SQL blagajnik ob vnosu izbere vrsto dokumenta, ki potem dolo¢a blagajno. Pri
tem mora biti pazljiv, da ne izbere vrste dokumenta, ki je namenjena drugi blagajni. V programu eCekin pa se na nivoju
prijave dolo¢i blagajna in tako tudi vrsta dokumenta, ki jo vnesemo na tem mestu.

Prevzeta VD - storno: potrjen racun se zaklene in ga ni mogoce popravljati, lahko ga le storniramo. Pri tem se uporabi
na tem mestu vnesena vrsta dokumentov. Ce vnesemo isto ifro kot v Privzeta VD - racun, se storno dokumentu
spremeni predznak, enako se zgodi, Ce je vnesena vrsta v Sifrantu nastavljena na debet.

Sifra blagajne — podatek vnesemo samo v primeru, ko imamo v sistemu tudi program Skrinja SQL in Zelimo ob vnosu
gotovinskega dokumenta evidentirati blagajniski prejemek.

Vrsta prejemka — velja isto kot pri Sifri blagajne.

Vrsta izdatka — velja isto kot pri vrsti prejemka, dodati velja le, da se tovrstna Sifra uporabi pri izstavljanju storno
gotovinskega dokumenta.

4.1.3 PREDLOGE

Predlogo si najlaZje predstavljamo kot raun z vsemi podatki, ki jo uporabljamo kot osnovo za kreiranje resni¢nih
dokumentov (glej: SQLCekin.Sifranti.Predloge.Predloge dokumentov). Uporaba predlog nam olajsa, predvsem pa
pospesi kreiranje racunov. Funkcijo kreiranja racunov z uporabo predloge najdemo tudi v »glavnem« programu, vendar je v
osnovi namenjena uporabi v eCekinu-blagajna. V njem je predloga v bistvu gumb, ki ga vidi blagajnik na zaslonu. Pravi
smisel predloge je v tem, da vsebuje tiste podatke, ki so skupni vsem dokumentom in jih tako blagajniku ni potrebno
vsakic sproti vnasati. Vsaka predloga ima Sifro, naziv in oznako, ali gre za (ne)aktiven podatek. Naziv predloge se izpiSe na
gumbu v programu eCekin-blagajna. Sledijo e naslednji podatki:
Vrsta dokumenta — ko blagajnik izbere predlogo (pritisne gumb), program najprej ponudi vrsto dokumenta iz predloge,
Kupec - za potrebe maloprodaje v Sifrant poslovnih partnerjev v programu Cekin SQL vnesemo posebnega »neznanega
kupca«. Praviloma tega vnesemo tudi na predlogo. Blagajnik lahko v fazi kreiranja dokumenta iz Sifranta poslovnih
partnerjev izbere drugega kupca, €e ga ne najde lahko novega kupca vpiSe v Sifrant poslovnih partnerjev,
Naslovnik — praviloma je isti kot kupec,
Na zavihku Glavni podatki najdemo 3Se:
Rok placila — pri maloprodajnih gotovinskih racunih je vedno 0,
Stroskovno mesto, stroSkovni nosilec in stro§kovnik so podatki, ki se uporabljajo v finan€no ra€unovodskih analizah
za kreiranje dokumenta pa niso pomembni. Ce tega ne zahtevajo v racunovodstvu, teh podatkov ne vnesemo,
Prosti vnos — gre za kratek opis ra€una, ki se praviloma tudi natisne. Blagajnik ga lahko v fazi priprave dokumenta
spremeni oziroma vnese,
Sifra teksta, podpisniki, Odgovorni so bolj nepomembni podatki, namenjeni predvsem izpisu dokumenta,
Naslednja je stran Dodatki. Na njej so podatki, ki za maloprodajne racune praviloma niso pomembni:
Dodatni (skupni) rabat,
Stevilka in datum narocila/pogodbe,
Nacin in datum odpreme,
Sifra skladisca,
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Dobavnica in datum dobavnice,
Prejemnik.
Poleg opisanih podatkov pa na predlogo lahko vnesemo 3e vse opombe, dodatne opombe in podatke za intrastat. Posebej
slednji so pri maloprodajnih dokumentih popolnoma nepomembni.
Predloga lahko vsebuje tudi postavke racuna, ki jih vnesemo v posebno okno Postavke predloge dokumentov. Nabor
podatkov je prakticno enak vnosu postavke na dokument v programu Cekin SQL (glej: SQLCekin.Obdelave.Vsi izdani
dokumenti.Postavke dokumenta):
Sifra postavke - e se odlo¢imo, da bo predloga vsebovala postavke, potem je $ifra obvezen vnos. Po vnosu ali izboru
iz Sifranta storitev (glej: SQLCekin.Sifranti.Artikli, storitve, materiali) ustrezne 3ifre se zapolnijo nekatera vnosna
polja;
Naziv postavke - ponudi se podatek iz Sifranta materiala, na tem mestu pa ga lahko poljubno popravimo. Seveda tak
popravek velja samo za konkretno predlogo;
Kolicina - koli¢ina je lahko tudi ni€, v tem primeru se za vrednost postavke vzame cena, ki se ne mnozi s koli€ino;
Enota mere - podatek program poi3ce v Sifrantu materiala in ga na tem mestu ponudi, lahko pa ga po potrebi
popravimo;
Prodajna cena - program pois¢e prodajno ceno v domaci valuti in jo ponudi. Ce nam ne ustreza, jo popravimo;
Upostevaj prodajno ceno iz Sifranta artiklov — to opcijo izberemo takrat, ko Zelimo, da se pri kreiranju dokumenta iz
predloge ne uposteva cena na predlogi, ampak aktualna cena v ceniku;
Popust - e Zelimo, lahko vnesemo odstotek popusta. Predvideni sta dve vnosni polji: navadni in posebni popust. Pri
kreiranju dokumenta se ne seStevata ampak se racunata v zaporedju (1%+1%=1.99%);
Tarifna postavka (TP) - podatek nam sluZi za izrafun davka na dokumentu, posledi¢no za pravilno kontiranje prenosne
temeljnice v Kraljico in pravilno uvrS¢anje dokumenta v dav€ne evidence. Gre za izredno pomemben, obvezen
racunovodski podatek. Kadar smo v dilemi, katero tarifo vpisati na predlogo, se vedno posvetujmo s skrbnikom glavne
knjige;
Davek - tega polja ne moremo spreminjati, sluZi nam samo kot informacija, kolikSen odstotek se bo uporabil pri
izraCunu davka;
Osnova za DDV je na zaslonu zgolj informativne narave in je ni mogoce spreminjati, prav tako tudi ne vrednosti DDV.
Za pladilo - iz prodajne cene, popusta in davka program izratuna konéno vrednost postavke. Ce ta podatek
spremenimo, bo program ustrezno spremenil prodajno ceno. Opcija je uporabna v primeru, ko se s kupcem dogovorimo
za kon¢no ceno, ki Ze vsebuje davek. V takem primeru bi imeli precej teZav (zaokroZevanje!) z izracunom prodajne cene,
s katero bi ob upoStevanju popusta in davka prisli do dogovorjene kon&ne vrednosti. Problem je resljiv tako, da v to
polje vnesemo dogovorjeno konéno vrednost, ostale preracune pa izvrSi sam program;
Opis — ¢e nam dolZina naziva postavke ne zado3¢a, potem imamo na voljo dalj3i opis.

I..l Predloga je lahko brez postavk. V tem primeru se od blagajnika pric¢akuje, da bo v fazi vnosa racuna posebej
—==1 vnesel Se vse potrebne postavke.

I..l Ista predloga lahko »pripada« ve¢ blagajnam. Na blagajni se predloga prikaZe v obliki gumba na katerega
=== blagajnik pritisne, ko Zeli kreirati dokument. Velikost ekrana omejuje Stevilo gumbov, ki jih je mogoce uporabljati.

OPOMBE:




‘\7'\’; PROGRAM eCEKIN-BLAGAJNA NE OMOGOCA ZARACUNAVANJA BREZ PREDLOG.

4.1.4 xupci

Kupci so sestavni del Sifranta poslovnih partnerjev. Gre za relativno kompleksen Sifrant in ga na tem mestu ne bi podrobno
opisovali. Podrobnosti so na voljo v navodilih za Cekin SQL. Iz stalis¢a blagajniSkega poslovanja moramo poznati
predvsem Sifro, ki predstavlja »neznanega kupca«. Smiselno je, da se ta nahaja na vse predlogah, saj lahko pri¢akujemo,
da bo na prodajnem mestu najve¢ neznanih kupcev. S programom eCekin pa lahko izstavljamo racune tudi znanim kupcem,
zato ima blagajnik mozZnost v skupnem Sifrantu poslovnih partnerjev poiskati in izbrati Ze vnesenega kupca, ali pa dodati
novega. Pri tem ni potrebno vnesti vseh podatkov, nabor potrebnih vnosov je mocno okrnjen:

Sifra kupca -lahko jo vnesemo roc¢no ali pa se prepustimo avtomatskemu Sifriranju. To deluje tako, da se v Sifro vedno

doda predpona »fk« in nato tekoce zaporedje z vodecimi ni¢lami do skupne nastavljene najvecje dolzine. Tako najlazje

spremljamo vse novonastale zapise poslovnih partnerjev, ki so nastale na blagajnah,

davéna Stevilka — po potrebi vnesemo davéno Stevilko in seveda klasifikator,

elektronsko posta — vnos je smiseln v primeru, ko bomo ra¢un kupcu poslali po elektronski posti,

drZava - pomemben, a nezahteven vnos. Domaci kupci bodo namrec v veliki vecini taksni, ki bodo zahtevali »racun z

davénog,

naziv kupca - to je vsekakor obvezen vnos. Anonimen kupec v Sifrantu poslovnih partnerjev ne sluzi nicemur,

ulica — vpiSemo ulico,

kraj — iz ustreznega prednastavljenega Sifranta izberemo kraj.

I..l Vnos novega kupca lahko izvedemo med vnosom rac¢una. Posebne obdelave ni.
[— —

‘\7'\2 SIFRANT POSLOVNIH PARTNERJEV JE SKUPEN SKORAJ VSEM GRADovim PROGRAMOM. ZATO JE POTREBNO NEKA|
POZORNOSTI PRI VNOSU NOVIH SIFER. VSAKO SMETENJE PO TEM SIFRANTU JE ZELO NEZAZELJENO.
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4.2 oBDELAVE

Po uspe3ni prijavi se na zaslonu prikaZe delovni ekran. Ob prvi prijavi z »blagajniSkim« geslom dobimo na zaslon
obdelavo, kije namenjena podpisovanju. Pritisnemo ikono s cekinom in pridemo do delovnega ekrana za maloprodajo
(slika 20).

'A eCekin | Priprava dokument: -+ @@@

€ | @ | https: e orad.s diog.asp B & A 8 =
OdjavatNavaden podpisnik BorisU) t_ Blagajna: Blagajna 01 | eCekin
. Maloprodaja s Maloprodaja s
Balopradaia postavkami postavkami -20%
Pregled izdanih faktur = Poskusno potrjevanie
preteklih 24 ur Bnesuiprome ratunov
Slika 20

Ce na njem najdemo samo Pregled izdanih faktur preteklih 24 ur, Dnevni promet in Poskusno potrjevanje raéunov,
potem program Se ni pripravlien za zaraCunavanje. Manjkajo namre¢ predloge dokumentov (glej:
SQLCekin.Sifranti.Predloge.Predloge dokumentov). Vsaka blagajni pripadajo¢a predloga, se na zaslonu pojavi v obliki
gumba z nazivom predloge.

I..l Stevilo blagajni pripadajocih predlog je sicer neomejeno, v praksi pa se izkaZe kot omejitev velikost ekrana na
=== naprav,i na kateri uporabljamo program eCekin-blagajna.
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4.2.1 vNOS IN 1ZPIS DOKUMENTA

Vnos dokumenta sproZimo s pritiskom na gumb, ki predstavlja ustrezno predlogo. Vsa vnosna polja, ki so vpisana v
predlogi, se napolnijo s podatki iz nje, vklju€no s postavkami, e so na predlogi. Za uspedno kreiranje racuna je potrebno
vnesti (slika 21):

| (TTET—— BEE
€ ) @ | httpsifwegrad.siB081 fkekecjcokin pre Tskariz B 3 A O =
" R 2 X PE—— G s - R o
¥nos racuna
Foslovni partner: oo S
Konéni kupec partner
Davina stevilka:
Elektranska posta:
Naslow:
Prosti wnas:
Hednsalatia @cotavinsko pladila
Okartica
Postavke
10 @ x
200D © =
= LoD @ x

IAEODE Vitne jagods
Za platilo (£):

PoElji rasun na elektronska posto

Grad d.d.

Plagano Preklic

Slika 21

poslovni partner (kupec) - e je prevzet iz predloge, se v vnosno polje vpiSe 3ifra kupca in vrstico niZje njegov naziv in
ostali podatki. Ce ponujeni podatek ni ustrezen, oziroma ga ni, vpisemo nekaj znakov njegovega naziva in v posebnem
oknu pod vnosnim poljem dobimo seznam vseh kupcev, ki ustrezajo vnesenemu pogoju. Natancnejsi ko je naziv, kraj3i
je seznam. Po izboru se na zaslonu izpisejo:
naziv kupca - tega podatka v tej fazi ne moremo spreminjati, na zaslonu je viden zgolj za potrditev blagajniku da je
izbral pravi zapis,
davéna Stevilka — Ce je vnesena v Sifrant poslovnih partnerjev se izpiSe, sicer jo vnesemo. V primeru, ko izberemo
znanega kupca, ki je davéni zavezanec in bo dokument uporabil pri evidenci vhodnega davka, moramo davéno
Stevilko obvezno vpisati. Vnosno polje omogo¢a tudi iskanje partnerja po davéni tevilki. Sifre poslovnega partnerja
ne spreminjamo in zaénemo vpisovati davéno Stevilko. Ze med vpisom nam bo program v posebnem oknu pokazal
seznam kupcev, iz katerega izberemo ustreznega. Pozor: ro€en vpis ali popravljanje davcne Stevilke ne vpliva na
podatke v Sifrantu poslovnih partnerjev. To vnosno polje je namenjeno le iskanju in ne spreminjanju podatkov. Ce
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ima kupec v Sifrantu poslovnih partnerjev vpisano napacno davéno Stevilko, jo je potrebno popraviti v programu
Cekin SQL,
elektronska posta — v tem polju se izpiSe elektronski naslov kupca, Ce je ta vpisan v Sifrant poslovnih partnerjev.
Podatek je uporaben le, e Zelimo kupcu dokument poslati po elektronski posti. V primeru, da ga v tej fazi vnesemo
oziroma spremenimo, se pokaZe moZnost Vpi&i elektronsko poito k partnerju. Ce jo izberemo, se bo v Zifrant
vpisal nov naslov, sicer pa se bo uporabil samo pri tokratnem poSiljanju rauna. Pravilno vpisan elektronski naslov je
prvi potrebni pogoj za uspesno odpremo racuna. Drugi je vpis sistemskih podatkov v nastavitvah (glej navodila za
program Klju¢ SQL) in tretji: na dnu vnosnega ekrana je potrebno odkljukati Poslji racun na elektronsko posto,
naslov — tega podatka ne moremo spreminjati, na zaslonu se izpiSe zgolj informativno. Vse morebitne spremembe je
potrebno opraviti v programu Cekin SQL,
prosti vnos — v to vnosno polje po potrebi vpiSemo kratek opis dokumenta, ki se praviloma izpiSe na racunu,
nacin placila - izberemo: gotovinsko ali karti¢no,
postavke dokumenta — e so postavke vpisane na predlogi, se prevzamejo avtomatsko in na zaslonu za vsako od njih
vidimo: naziv artikla, koli¢ino, ceno z DDV in kon&no vrednost postavke. Pri vsaki postavki desno od koli€ine opazimo
dva gumba: na enem je znak plus, na drugem minus. S pritiskom na plus koli¢ino za ena pove¢amo, s pritiskom na
minus pa zmanjSamo. Seveda lahko kliknemo v vnosno polje in koli¢ino vnesemo z uporabo tipkovnice. Cene in
vrednosti ne moremo spreminjati. Vsako postavko lahko pred potrditvijo zbriSemo. To storimo s pritiskom na gumb z
rde€im krizcem, ki se nahaja desno od vrednosti postavke. Na dokument lahko dodamo poljubno veliko postavk.
Postopek vnosa sproZzimo s pritiskom na zelen gumb na katerem je znak plus in se nahaja v spodnjem levem kotu
vnosnega ekrana. Po pritisku nanj se vpiSe prazna postavka in sproZi postopek izbora artikla. V vnosno polje zanemo
pisati naziv in program nam ponudi seznam vseh materialov, ki ustrezajo vnesenemu pogoju. Bolj natan¢no ko vnesemo
naziv, krajsi je seznam iz katerega nato izberemo Zeljeni zapis. Po izboru se v ustrezni vnosni polji vpiSeta koli¢ina 1 in
prodajna cena z DDV.

I..l Za razliko od prodajnih cen so koli¢ine na dokumentu lahko negativne. Na tak3en nacin lahko vnesemo
=== stornacijo.

’!!!_l‘ Postavke izbiramo iz Sifranta artiklov (glej: SQLCekin.Sifranti.Artikli, storitve, materiali). Nujno je, da so

—~=!| predvsem nazivi, tarifne postavke in cene vnesene pravilno. Blagajnik teh podatkov med vnosom ne more
spreminjati. Velja pa posebej izpostaviti, da program najprej uposteva podatke iz izbrane predloge, ce jih tam ni,
pa iz Sifranta artiklov.

I.ll Dokument brez postavk se ne vpiSe v bazo podatkov.
Ce v fazi kreiranja dokumenta tega ne Zelimo dejansko dokonéati in izstaviti, imamo na voljo gumb Preklic, ki ga najdemo v

desnem spodnjem koncu ekrana. V nasprotnem primeru pa po zaklju¢ku vnosa postavk pritisnemo gumb Pla€ano, ki ga
najdemo v desnem spodnjem delu ekrana. Po pritisku nanj program izvede naslednje:
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najprej se sproZi postopek dav€nega overjanja. V primeru, da ga ni mogoce izvesti, blagajnik dobi ustrezno obvestilo,
dokument pa se v nadaljevanju izpi3e, kot je predvideno v taksnih primerih;

v skupno bazo podatkov vpiSe dokument (tudi rezultat davénega overjanja!). V tem trenutku je dokument viden tudi v
programu Cekin SQL. Vpis je izveden tako, da so vsi nadaljnji posegi v kateremkoli programu, kar je v skladu z
veljavnimi predpisi, ki opredeljujejo gotovinsko poslovanje, onemogoceni;

€e smo izbrali poSiljanje dokumenta po elektronski posti in so vpisani vsi potrebni podatki program poslje raun na ta
nacin;

pripravi sliko dokumenta v PDF formatu in jo pokaZe na zaslonu. V tem prikazu je na voljo tudi gumb Natisni. Pritisk
nanj sproZi tiskanje na privzetem tiskalniku. Na voljo je tudi gumb Prekli€i, ki ga uporabimo, ¢e dokumenta ne Zelimo
natisniti. Po pritisku na kateregakoli od omenjenih gumbov se vrnemo v ekran s prikazom dokumenta. Ko ga zapremo
(gumb Preklic desno spodaj) smo spet v osnovnem delovnem ekranu.

I..l Izgled in nacin tiskanja dokumenta se nastavita v programu Cekin SQL praviloma to storijo Gradovi programer;ji.
—==I Izgled in nacin tiskanja sta namre¢ odvisna od vrste opreme, ki jo uporabljamo za gotovinsko poslovanje.
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I..l Dokument po vnosu lahko natisnemo samo enkrat. Ce izpis ni uspel, potem lahko tiskanje ponovimo vendar v
=l ohdelavi Pregled izdanih faktur preteklih 24 ur. Ze sam opis obdelave nam pove, da po preteku 24ih ur dostopa
do dokumenta v programu Cekin SQL - blagajna nimamo vec (slika 22).

€ | @ | hitps:/fewew grad.siiB0s prediog aspx . Tskanj B 2 @
Mr- - . 2 - - - —— R S
Pregled izdanih faktur preteklih 24 ur
2 g PR [Stevikaratuna > [ ] & [ Storne izbranega racuna |
Stevilka ratuna  [MNaziv partnerja Za platilo Prosti wnos Dastum raguna Blagajnik
201561000263 Konsni kupec 6,22 24.11.2015 16:12 SIMON
201561000262 Konini kupec 5,22 24.11.2015 16:11 sIMON
201561000261 Konéni kupec 6,22 24.,11.2015 16:11 SIMCH
2015G1000260 Konéni kupec 6,22 24.11.2015 16:05 SIMON
201561000259 Konéni kupec 5,22 24.11.2015 16:04 sIMon
2015G1000258 Konéni kupec 8,22 24.,11.2015 16:02 SIMCH
2015G1000257 Konéni kupec 5,22 24,11.201%5 16:01 SIMOM
201561000256 Konéni kupec 6,22 24.11.2015 16:00 SIMON
2015G1000255 Konéni kupec 8,22 24.11.2015 15:53 SIMON
2015G10002%4 Konéni kupec 6,22 24.11.201%5 15:29 SIMOM
ok
< >
Tiskanje Potrditey
Slika 22

&:’\E NAKNADNO DAVCNO OVERJANJE JE POTREBNO IZVESTI V ZAKONSKO PREDVIDENEM ROKU S PROGRAMOM CEKIN
SQL.

4.2.2 STORNIRANJE DOKUMENTA

Vsak dokument, vnesen s programom eCekin SQL - blagajna, lahko v 24ih urah od vnosa storniramo. V ta namen
pritisnemo gumb Pregled izdanih faktur preteklih 24 ur (spodaj levo na delovnem ekranu) in s tem sproZimo posebno
obdelavo. Na zaslon dobimo vse, v zadnjih 24ih urah vnesene dokumente na blagajni. Ce je dokumentov ve¢, potem
uporabimo v orodni vrstici okna opcijo za iskanje oziroma filtriranje, ter gumb OsveZi, ki filtriranje izni¢i. Vsakega od
dokumentov lahko ponovno izpiSemo (gumb Tiskanje desno spodaj ali gumb v orodni vrstici) ali storniramo. V ta namen je
v orodni vrstici prav poseben gumb na katerem piSe Storno izdanega rafuna. Najprej moramo seveda v seznamu poiskati
dokument, ki ga Zelimo stornirati, nato pritisnemo omenjeni gumb. Pred stornacijo program zahteva potrditev obdelave. Ce
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jo potrdimo (gumb Pripravi storno, Preklic nas vrne v seznam dokumentov brez da bi karkoli izvedel) program pripravi
dokument skoraj enak originalu. Razlike so le:
datum storno dokumenta je tekoc¢i datum,
vrsta dokumenta je drugaéna, ¢e je v Sifrantu blagajn (glej: SQLCekin.Sifranti.Blagajne) doloceno katera vrsta
dokumenta se uporabi za stornacijo. Ce ni, se uporabi ista.
vsem koli¢inam na dokumentu se spremeni predznak. Ce je koli¢ina ni¢, potem se spremeni predznak ceni.
na storno dokument se vpiSe Stevilka storniranega racuna.
. Program eCekin SQL-blagajna omogoca le storniranje celega racuna. Delna stornacija z uporabo te opcije ni
mogoca.

B

J%  TUDI STORNO DOKUMENTE JE POTREBNO DAVCNO OVERITI. V PROGRAMU eCEKIN TO POMENI IZPISATI.

/AN

o

Opisan postopek stornacije rauna je namenjen takojsnji stornaciji. Torej takrat, ko kupec (skoraj) takoj ugotovi,
da je nekaj narobe in prekli¢e nakup. Vse ostale posege je potrebno izvesti s programom Cekin SQL.

B

I..l Blagajnikom priporo¢amo, da gotovinski racun izpiSejo Sele takrat, ko je popolnoma jasno, da bo kupec z
=1 gotovino poravnal racun. Po izpisu dokumenta namre¢ ni mogo¢e spreminjati. Ce bi do opisane situacije pri3lo, je
potrebno dokument stornirati, ga izpisati, da se davéno overi in nato vnesti nov racun.

4.2.3 KOPIJA RACUNA ZA KUPCA

V skladu z ZDavPR ima kupec pravico zahtevati kopijo racuna. To naredimo v obdelavi Pregled izdanih faktur preteklih 24
ur. V orodni vrstici seznama je tudi gumb za izpis kopije. Sledi vpraganje Ali Zelite izpisati kopijo racuna? Ce odgovorimo
DA se natisne izpis dokumenta s tekoco Stevilko kopije. V nasprotnem primeru se izpiSe dokument brez oznake kopije.

I..l V skladu z ZDavPR je na ponovnem izpisu na zahtevo kupca potrebno obvezno navesti zaporedno Stevilko kopije.
—==I V primeru, da gre za izpis za lastne potrebe to ni potrebno. Analiza izpisanih kopij je v programu Cekin SQL.
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4.2.4 pNEVNI PROMET

Ta opcija je na voljo blagajniku za kontrolo gotovine. Po pritisku na gumb Dnevni promet dobimo na zaslon informacijo o
dnevni prodaji na konkretni blagajni od konkretnega blagajnika. Za vsako vrsto placila je razvidno Stevilo dokumentov in
znesek. Prikaz zapremo s pritiskom na gumb Preklic (slika 23).
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Dnevni promet

Dnevni promet za blagajne: Blagajna 01

Stewvilo ratunow Znesele

Gotovinsko platilo o 0.00

Kartica o 0.00

Grad d.d.

Preklic

Slika 23

4.2.5 opjava

Odjavo izberemo, ko Zelimo koncati delo s programom eCekin-blagajna. Seveda se program zapre tudi ko zapremo
internetni brskalnik. Program se odjavi tudi sam, e je dlje ¢asa neaktiven.
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