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OSNOVNI PODATKI

STATUS ZUPNIUJE

ZUPNIJA je opredeljena kot pravna oseba zasebnega prava, zato mora voditi poslovne knjige
po SRS 34 (po 01.01.2016), MSRP in Zakonu o radunovodstvu, kateri nam nalaga sistem
dvostavnega knjigovodstva in enotni kontni plan. V pomo¢ nam je Pravilnik o raCunovodstvu
in obdavcitvi verskih skupnosti v okviru RKC ter Pravilni o verski dejavnosti.

Za vodenje knjigovodstva Zupnije se je SSK odlo¢ila za ra¢unovodski program VASCO.

Kaj to pomeni za vas? Gotovinsko poslovanje oz. BLAGAJINO boste na posamezni Zupniji
vodili sami s pomocjo programa Vasco-blagajna (WebVasco.exe — ikona na namizju).

L~

Webbasco
WebVasco ikona na namizju

Vse knjigovodske listine, ki so potrebne za gotovinsko poslovanje (blagajniski prejemek,
izdatek in dnevnik) ostanejo na Zupniji!

Ostalo zupnijsko dokumentacijo se posilja na Skofijo Koper, kjer se bo ta evidentirala po
racunovodskih predpisih.

OSNOVNI POJMI (pojasnilo)

Zupnija spremlja denarno poslovanje preko:
e BANCNEGA RACUNA — negotovinsko
e BLAGAJNE — gotovinsko

BANCNI RACUN oz. TRR

Vecinski del poslovanja Zupnije naj poteka preko banénega ra€una. Priporocamo, da
poskrbite za elektronsko banéno poslovanje, v kolikor ga Se nimate. Na banki, kjer ima
Zupnija odprt transakcijski racun vloZite prosnjo za elektronsko banc¢nistvo. To pomeni, da
gotovino od nabirk fizicno odnesete na banko in poloZite na TRR (Ce se le da, tedensko) in
vse prejete, dobaviteljske racune ter druge obveznosti placujete preko TRR.

Prednost takega nacina je v tem, da negotovinsko poslovanje urejate kar od doma, iz
Zupnijskega racunalnika, kjer imate hkrati pregled sredstev na Zupnijskem banénem racunu.
Bancne izpiske lahko izpisujete iz e-banke. Nobene potrebe ni, da vam bi jih banka posiljala
po posti. Izpiske viozZite po Stevilkah in datumu v fascikel, ker je to knjigovodska listina in jo
bomo potrebovali za knjizenje v glavno knjigo na skofiji v racunovodstvu.
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BLAGAJNA

Vsaka Zupnija preko vzpostavitve varne povezave (t.i. VPN) in uporabniskega imena ter gesla
vstopa v program Vasco-blagajna, katere baza podatkov se nahaja na zas¢itenem Skofijskem
strezniku v Kopru.

V program Vasco-blagajna (na Zupniji) se vpisujejo in izpisujejo SAMO knjigovodske listine, ki
jih opravite z gotovino, to so:

e BLAGAIJNISKI PREJEMEK potrebujemo pri:
prejemu nabirk (Zupnijske, Skofijske)
darovih vernikov
prenosu sredstev iz TRR (dvig gotovine)

e BLAGAIJNISKI IZDATEK uporabljamo pri:
placilu prejetega racuna,
oddaji obveznosti na skofijo
oddaji donacij (Karitas, MIVA...)
izplacila pastoralnim sodelavcem na podlagi potnega naloga
prenosu sredstev na TRR (polog gotovine)

e BLAGAIJNISKI DNEVNIK je pregled gotovinskega stanja (prejemkov in izdatkov) na
doloc¢en dan.

BlagajnisSke prejemke in izdatke vodimo po tekocih Stevilkah v €asovnem zaporedju.
Datumov za nazaj ne smemo in ne moremo vrivati. Popravljamo jih lahko, nikakor pa jih ne
smemo BRISATI!

Temeljno pravilo je: SALDO v blagajni ne sme in ne more biti manjsi od 0,00 EUR!!!

NE POZABITE, ¢e ste dobaviteljski racun takoj placali v trgovini z gotovino (z gotovino lahko
plaéamo racun le do viSine 420,00 EUR!), MORATE plac¢ani znesek vpisati v racunalniski
program Vasco kot blagajniski izdatek.
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SORTIRANIJE LISTIN

Vse knjigovodske listine morajo biti opremljene z nazivom izdajatelja in prejemnika.

1. V BLAGAIJNO se vpisuje poslovanje z gotovino:
Blagajniske prejemke pod katere spadajo naslednje stvari:
- nabirke (Zupnijske, Skofijske, druge namenske nabirke)
- darovi vernikov
- donacije pravnih oseb
- prenos sredstev iz TRR (dvig).

Blagajniske izdatke pod katere spadajo naslednje stvari:
- placilo prejetega rac¢una
- oddaja nabirk na skofijo, drugim ustanovam
- donacije Karitas, pomoc fizicnim osebam
- izplacilo potnih stroskov (priporoceno izplacilo prek TRR-ja)
- prenos sredstev na TRR (polog).

GORNJA MEJA PLACEVANJA Z GOTOVINO PRAVNE OSEBE, KI IMA TRR:
Po Zakonu o placilnem prometu imetnik transakcijskega racuna lahko placuje z gotovino
blago, storitve in druge obveznosti do viSine 420,00 EUR.

2. PREJETI RACUNI so:
- vsi dobaviteljski racuni, ki jih placujemo preko TRR (za tekoce stroske, vzdrzevanje,
nove nabave, tiskovine, pastoralno dejavnost...),
- vsi dobaviteljski racuni, katere placujemo v gotovini preko poste ali banke,
- vsi dobaviteljski racuni, katere gotovinsko plaéamo v trgovini
- vsi dobaviteljski racuni, ki imajo skupni znesek 0,00 € (zaradi prehodnega placila) ali
racuni z negativni zneskom »Dobropis«

PRIMER PREJETEGA RACUNA:

Na prejetem oz. dobaviteljskem racunu je prejemnik Zupnija (napisan tocen naslov Zupnije)
tudi na gotovinskih racunih.
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Marcator d.d.

Dunajska cesta 107 Ljubljana ISI2ZR 124

Stranfiod 3

PE 5379 - Hipermarket Koper KOPER: 16.12.2009
Telefon 05/66-36-800 Faks Datum valute :31.12.2009
Trr :02922-0015960569 Datum opravijene storitve:16.12.2009
Id za ddv 1 5145884595 Obratunsko obdobje:01.12.2009

15.12.2009
Zbirni racun : 100336

“Prejemnik 189286 : | Plagnik 189288
= SKOFIJA KOPER
SKOFIJA KOPER TRG BROLO 011
6000 Koper/Capodistria

TRG BROLO 011

6000 Koper/Capodistria

Primer dobaviteljskega racuna, katerega prejemnik (in placnik) je v tem primeru Skofija.

3. 1ZDANI RACUNI:
- izstavljeni racuni za pridobitno dejavnost : - za prodajo lesa, opreme,...
- za najemnino po pogodbi (zemljis¢e, prostor)
- vstopnine

PRIMER:

Na vseh izdanih dokumentih morajo biti v glavi le-tega navedeni podatki izdajatelja (tocen
naslov Zupnije; ti dokumenti so: izdani ra¢un, blagajniski prejemek in izdatek).

Zupnija Dekani
Drokanl 207

Blagajniski prejemek st.: 09000006
Datum: 15.11.2009

Vplatnik: Francelj
Maslov: Potok 4a, 5296 Dornberk

Skupni znesek prejemka; 80,00 €
Z besedo: osemdeset 00100

s W dobro £
Cir 73 cerkey 000
Skupai : 80,00

‘ Prejel ‘ Prelz el Coki | wolaal KntrE, Wi

Primer blagajniskega prejemka katerega izdajatelj je Zupnija Dekani.

Pri izdanih racunih je potrebno pri naslovu Zupnije obvezno navesti Zupnijsko davcno
Stevilko. Kupec racun placa na TRR.

4. TRR
TRR je negotovinsko poslovanje. Izpisi iz TRR se shranjujejo kot dnevni ali mesecni bancni
izpiski.
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5. PREMOZENJE:

Potrebno je shranjevati vse dokumente, ki spadajo v premozZenje:

- seznam vsega premozenja, ki ga ima Zupnija iz preteklosti (potrebno je popisat in ga imeti v
evidenci, letno pregledati kaj je bilo odtujeno zaradi prodaje ali zaradi pokvarljivosti),

- originalni raduni od nabave opreme, nepremicnin (kopija racuna pa se nahaja tudi v
razdelku PREJETI RACINI glede na tekoce leto)

- razne pogodbe v zvezi z nakupom premicnin in nepremicnin.

RAZPOREJANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN
Knjigovodske listine po razdelkih (prejeti racuni, izdani racuni, blagajna, TRR) zlagamo
kronolosko od najstarejSega datuma do najmlajSega (npr. od 01.01.2018 do 31.12.2018).

DOKUMENTACIA NA SKOFUI
Del poslovne dokumentacije za Zupnijo se knjizi v raéunovodstvu Skofije Koper.
To dokumentacijo predstavljajo:

e PREJETI ORIGINALNI RACUNI (vsi dobaviteljski racuni za stroske, material, opremo,
vzdrzevanje, ne glede na to kako ste jih placali ali preko TRR ali v gotovini, dobropis)

e 1ZDANI RACUNI ( racuni izstavljeni za prodajo, najemnino,...),
V kolikor se izda rac¢un javni ustanovi (obcini, KS, Soli, zdravstvu) je potrebno napisati

e-racun, to naredimo na Skofiji.

e BANCNI IZPISKI, ki vam jih posilja banka ali jih sami iztisnete iz elektronske banke
(vse Stevilke).

e OSNOVNA SREDSTVA

e RAZNE EVIDENCE
Potrebovali bomo tudi druge dokumente in poslovne listine, katere bomo arhivirali in hranili
v fasciklu za vsako Zupnijo posebej in sicer:

e POGODBE O KREDITIH

e POGODBE O DANEM POSOIJILU

e POGODBE O VEZAVI DEPOZITOV

e NAJEMNE POGODBE (uradne)

e POPIS VREDNOSTNIH PAPIRIJEV (izpis stanja Portfelja na dan 31.12.20--)

. POPIS VSEH NEPREMICNIH (izpisek GURS-a)

e POPIS VSE OPREME oz. INVENTARJA (v nesakralnih in sakralnih objektih)
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DOSTAVA DOKUMENTOV NA SKOFLJO

Poslovho dokumentacijo za Zupnijo je potrebno dostavljati sproti. Ob zadetku leta
pripravimo »¢asovnico« - to je datumska preglednica, kdaj je rok za oddajo dokumentacije v
Skofijsko racunovodstvo. Tako bomo lahko izvajali aZzurno knjizenje. Knjigovodske listine
lahko posredujete tako, da:

e jih osebno prinesete na skofijo,

e alijih posiljate po posti (naslovljene na: Skofija Koper — racunovodstvo)
V obeh primerih pa velja, da listine sortiramo glede na Zupnijo, ter da so urejene po datumih.
Kasneje bo omogoceno tudi posiljanje v skenirani obliki.

Po dolo¢enem obdobju (mesecno, trimesecno, letno) se dokumentacija vrne na Zupnijo. Tam
se arhivira za ¢as, ki je predpisan v racunovodskih standardih.

KONTAKTI

Za racunovodska vprasanja in za vprasanja glede vnosov v program blagajna se lahko
obrnete na skofijsko racunovodstvo na tel. st.: 05/611-72-01 (ga. Doris) oz. na elektronski

naslov: racunovodstvo.koper@rkc.si in na tel. $t. 05/611-72-03 (ga. Jasmina) oz.

elektronski naslov: racunovodstvol.koper@rkc.si. Za telefonske nasvete in dodatna
pojasnila sta dosegljivi od ponedeljka do petka (8.00- 14.00).

Ob radunalniskih tezavah se lahko posvetujte z g. Blazem Lapanja. Tel.: 041/260-073.

Ce Zelite pomo¢ pri nabavi racunalni$ke opreme, se lahko obrnete na: g. Uro$ Debenjak tel.
051/340-242 ali info@svera.si.

Navodila, obvestila in obrazci so objavljeni na spletni strani Skofije Koper
http://kp.rkc.si/dokumenti/racunovodstvo

UporabniSko ime: racunovodstvo
Geslo: racunovodstvo

OPOZORILO: Vodenje financnega poslovanja Zupnije je predpisano s strani cerkvene in
civilne zakonodaje. Prosimo vas, da ste pri vodenju knjigovodstva natancni in vestni, saj
imate veliko odgovornost tudi do civilnega podro¢ja.


mailto:racunovodstvo.koper@rkc.si
mailto:racunovodstvo1.koper@rkc.si
http://kp.rkc.si/dokumenti/racunovodstvo
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ZAGON PROGRAMA VASCO-BLAGAJNA

Vsak uporabnik prejme dokument s podatki za prijavo v program: uporabnisko ime in geslo.
Oboje je potrebno skrbno shraniti. Zavedati se moramo, da so uporabniska imena in gesla
zaupne narave.

MOZNOST POSKUSNEGA VNOSA V BLAGAINO

Ker se zavedamo, da bo lahko nov program komu povzrocal teZave glede njegove uporabe,
smo za vse uporabnike pripravili tudi TESTNO Zupnijo. Na tej Zupniji lahko preskusite
izmiSljene vnose in pogledate, kako program deluje. Seveda pa vas moramo opozoriti, da
boste VSI uporabniki lahko vnasali v to isto testno Zupnijo svoje podatke. Naj vas zato ne
motijo Ze vneseni prihodki in odlivi, ki so jih vnesli drugi uporabniki. V testno Zupnijo lahko
vstopite z uporabniskim imenom: TEST in geslom: TEST (oboje z velikimi tiskanimi ¢rkami).
Seveda ob predhodni vzpostavitvi varne VPN povezave s streznikom na skofiji v Kopru.

ZAGON PROGRAMA

Program zazenemo po naslednjem zaporedju:

[ s

V' 1. Vklopimo VPN (varno povezavo s skofijskim streznikom)
T 2. PoZenemo program Vasco-blagajna (WebVasco.exe)
Slika 1 Slika 1 nam prikazuje ikono za vstop v blagajno. Nanjo 2x kliknemo.

Odpre se nam spodnje okno (glej Slika 2)

Pri posodobitvi

~ lahko pride do
ICGTLRN  Jhtip://192.166.200.11 'NIKOLI ne spreminjamo! zamenjave

lokacije, zato
’
vedno poglejte,

Ce je lokacija
prava!

in uporabnika za naslednjo prijawvo

infarmacij o programu kliknite na; http://www.vasco.sif’

Slika 2: Zagonsko okno programa WebVasco.

V okence vpiSemo uporabnisko ime Zupnije, za katero bomo vnasali podatke (npr.
ajdovscina). Vsa uporabniska imena so brez Sumnikov.

Nato se s tipko Tab premaknemo v okence , kjer vpiSemo odgovarjajoce geslo, glede na
Zupnijo, v katero se prijavljamo (npr. T3mn40). Pri geslih bodimo pozorni na velike in male
Crke!
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Z miskinim klikom na gumbek (ali z tipko ENTER) potrdimo vnesene podatke. Pred
nami se pojavi osnovna shema programa Vasco, katera nam daje na razpolago ve¢ menijev.

Za potrebe Zupnije
najpomembnejsi: 4.
Blagajna ter X. Izhod

V meniju 1. Vpogledi.web lahko pregledujete vse vnesene podatke, tiste, ki ste jih vnesli
doma na Zupniji in tiste, ki so bili vneseni v raunovodstvu na Skofiji.

V meniju 4. Blagajna pregledujemo in vnasamo vse gotovinske prilive in odlive Zupnije.

V meniju 5. Fakturiranje lahko pisete in pregledujete izdane racune.

V meniju 6. Potni nalogi

V meniju Y. Pretekla leta lahko pregledujete poslovanje za prejSnja leta. Ko odprete
doloceno leto, le-tega lahko pregledujete v zavihku »Vpogledi«.

V meniju 8. Vzdrzevanje je za vas pomembna samo tocka 4. Posodobi aplikacijo.

V meniju A. Zupnjiski inventar se lahko vna%a inventar (oprema), katera je v razli¢nih
prostorih v Zupnij.



Blagajna

4. BLAGAJNA

Izberemo meni 4. Blagajna, in prikaze se nam novi manjSi pod-meni, z naslednjimi
moznostmi:

Yt ZUPNUA TEST VASCO.WEB 2 verzija: 24.09.2018 1 S
1. Vpogledi 5.Fakturiranje 6. Potni nalogi Y. Pretekia leta 8. VzdrZevanje A. Zupniski inventar B. Nastavi hitre tipke  X. Izhod

1. Hitri vnos dogodkov |

2. Dogodia » 1. Domaci prejemki

2
3. Sifranti 2. Domati izdatki

»

4. lzpisi * 3. Devizni prejemki

5. Pomozni programi 4 Devizni izdatki
»

6. Razno

i &4 &5 TR

Izberemo meni 2. Dogodki.
Sledi odloditev kaj bomo vnasali:

1. Domaci prejemki (kliknemo na gumbek)
ali

2. Domacdi izdatki (kliknemo na gumbek)

V kolikor izberemo moznost Tip dogodka — Prejemki se nam na ekranu izpiSejo predhodno vsi
vneseni prejemki

Ce izberemo moZnost Tip dogodka — Izdatki pa nam prikaze seznam vseh blagajniskih
izdatkov. Doloc¢imo tudi obdobje pregleda.

Blagajniske prejemke in izdatke zacnite vnasati od 01.01.20-- in nadaljujte z mlajSimi datumi.
Vnasati morate kronolosko tako kot si sledijo datumi.

BLAGAIJNISKI PREJEMEK
Poglejmo, kako vnaSamo PREJEMKE.

Ko izberemo 1. Domaci prejemki se na ekranu izpiSejo vneseni blagajniski prejemki tekocega
leta. Z misSko kliknemo na gumb F2 Nov vnos oz. pritisnemo tipko F2 na tipkovnici.

M = e opra ‘ Ko ‘ gt ‘ & S s ek ‘ (0] scihod

 —

F3 Indatkd ‘ ¥ Kopiraj dokument
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Pred nami se odpre okno za vnos novega prejemka:

(i) biaganitis prejemele 140

SmvikaLeto [Fzata Skupa) € [

bum

Vpatrk (F1)

opomba

Cpeenba 2

L. Ebaaina |2, Akantace |
ers VT [FARTHER: VREDHEST

ol

| ] P s knjite 128 i B i |

Fa starg v B | b shrany, tskay b P Bl s prekn

Slika 3: Okno za vnos novega prejemka.

Med vnosnimi polji se premikamo s tipko ENTER.

Pravilno je, da nedeljske nabirke vpiSete tedensko in jih ne zdruZujete mesecno. Za vsako
nabirko svoj blagajniski prejemek (npr. Blagajniski prejemek st. 1: 16.01.2018 2. navadna
nedelja, Blagajniski prejemek $t. 2: 23.01.2018 3. navadna nedelja). Ce imamo poleg
nabirke, na isti dan tudi donacijo, lahko to vpiSemo na isti blag. prejemek.

PRIMERI KNJIZENJA (glej Slika 4)

1. primer vnosa - Zupnijska nabirka

St .blagajniskega prejemka : 1 leto 2018 (zaporedne &t. se vpisejo same)
Datum: --.--.2018 (vpiSemo, ko je nastal dogodek)

Vplaénik: Zupnija (prva moznost je, da kliknemo tipko F1 na tipkovnici in se nam odpre
Sifrant z moZnimi nazivi, druga moznost je, da vpiSemo ro¢no Zelenega vplacnika)

LQ Blaganisk prejemek (42.1)

Seitaleo paus Stupe € 000

Datum |
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Sedaj je potrebno vnesti poslovni dogodek, ki se je zgodil na dolocen dan.
Izberemo moZnost Vnos knjizbe ali pritisnemo F2 na tipkovnici.

1.Bagajna |2, Akontacie |

[PARTNER VREDNOST

F4 stanje v biagajnl F5 shrani, tiska) &/ Fa potrdi [y Esc Prekini

PRIHODKI OD NABIRK (postavimo se v okence pod $t.1 in kliknemo F1 na tipkovnici, odpre
se nam seznam vseh moZnih namenov opisa prejemka. Poleg tega opisa lahko dodamo Se
svoj opis, npr. Prihodki od nabirk — 3. navadna nedelja)

Tip placila: pustimo prazno

Konto: je Ze avtomatsko vpisan, ker je vezan na opis prejemka. V kolikor blagajno od
podruznic vodimo lo¢eno, vpisemo konto od podruznice — kliknemo na kljukico in izberemo
konto iz seznama.

Znesek: 200,00 EUR

Stroskovno mesto: obvezno izberi pravo stroskovno mesto tako, da kliknete na kljukico ali
pritisnete tipko F1.

Vnos potrdimo s pritiskom na tipko F9 ali z miskinim klikom na gumb POTRDI (Ali je vnos
pravilen DA).
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Ko Vos knjizbe (421
1. Postatki o pregembu |

I

00
@

Kanto hikg. [0 72 2 4|
Partrer oy 272 4|

.00

foy7e C 4 )

Rafln-vera |

) O

Datum dokumenta [

opomba

_—
@ e e Preton |

Po shranitvi vnosa knjizbe se ponovno odpre osnovna stran za vnos prejemka. V prejsnji
postavki smo shranili knjizbo, sedaj je potrebno shraniti Se celoten prejemek.

Izberemo F9 Potrdi

Prejemek lahko izpiSemo s pritiskom na tipko F5 Shrani, tiskaj . Odpre se moznost tiskanja
prejemka.

Ko dokument izpiSemo, ga vloZzimo v fascikel po datumskem zaporedju.

2. Primer vnosa: Dar vernikov (ali tudi nevernikov ©)

St. prejemka: 2 leto 2018
Datum: 20.06.2018

Vplacnik: Darovalec
Lojze Mrak, Koper

Opis prejemka: PRIHODKI — DONACIJE (lahko popravimo besedilo in napiSemo npr. dar za
roze in druge cerkvene potrebe),
Znesek: 50,00 EUR

Vnos potrdimo s pritiskom na tipko F9 ali z miskinim klikom na gumb POTRDI (Ali je vnos
pravilen DA).

Nato prejemek Se izpiSemo s pritiskom na tipko F5 ali z miskinim klikom na gumb IZPIS in
potrdilo izro€imo darovalcu, drugo kopijo tega izpisa pa vloZzimo v fascikel po datumskem
zaporedju.
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E Pregled izpisa na zaslon ‘
ZUPNIJA TESTH™ BLAGAJNISKI PREJEMEK

Test 11 Stevilka: 2

1234 Test Datum  : 20.06.2011
p$: 11111111 Stran: 1

Uplaénik : Darovalci

Lojze Mrak, Koper

je vplacal znesek: =58,00 EUR

z besedami : petdeset EUR 08/108
2aradi Dokument Konto Protikonto SH Znesek
PRIHODKI - DONACIJE 2/11 764000 50,08

Stevilka: .8

Opomba: Unos preko Web-RACUNOUODSTUO
ba:

TN N A TN, T T —, et TR ———n, h——y o T N NN TN NN

R e R v ‘ ey e

Wenwmce e S ms— [S— i

Slika 4: Primer gornjega in spodnjega dela ekranskega izpisa Blagajniskega prejemka.

ZUPNATEST BLAGAJNISKI PREJEMEK
Test 11 Stevilka: 2

1234 Test Datum :20.06.2011

DS: 11111111 Stran: 1

Vplaénik Darovalci

Lojze Mrak, Koper

AN et A A AR A A A A AN A, AL

je vplacal znesek =50,00 EUR

z besedami petdeset EUR 00/100

Zaradi Dokument Konto  Protikonto SM Znesek
PRIHODKI - DONACIE 211 764000 50,00
Stevilka: .0

Opomba: Vnos preko Web-RACUNOVODSTVO
Opomba:

oA e

el o o e e 6 e el 1§ b b e o e el

A R e e A AT R A T A A e A e e e ST

Prejel blagajnik Overil Vplacal

bt g0

Slika 7: Primer gornjega in spodnjega dela tiskanega izpisa Blagajniskega prejemka.

BLAGAJNISKI IZDATEK
Poglejmo, kako vnasamo IZDATKE.
Menu: 4. Blagajna

2. Dogodki

2. Domacdi izdatki

Na ekranu se izpiSejo vneSeni blagajniski izdatki tekocega leta. Z misko kliknemo na gumb
F2 Nov vnos oz. pritisnemo tipko F2 na tipkovnici.

Ostali postopek je enak kot pri blagajniskem prejemku.
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PLACILO RACUNA Z GOTOVINO
Kaj naredimo z racuni, katere plaamo v trgovini z gotovino?

Racune katere placate takoj v trgovini z gotovino, najprej sami v blagajni WebVasco napisete
blagajniski izdatek (na dan prejema in placila racuna).

Kako vnesti blagajniski izdatek?

Prejemnik : »DOBAVITELJ« (ga vpiSete v Sifrant kot je zapisano pod zap. 2)
Opis izdatka: »PLACILO DOBAVITELIU« (poiskati v $ifrantu opis izdatka)
Partner : »DRUZINA d.o.0.« (pod partnerja se definira komu se racun placuje).

Potrdilo o blagajniSkem izdatku shranite in ga natisnete, ter vstavite v vas »fascikel -
blagajna«.

& Pregled izpisa na zaslon

| ZUPNIJA TEST MB BLAGAJNISKI IZDATEK
Test 11 Stevilka: 11
1234 Test Datum D 13.7.28M
p3: 11111111 Stran: 1
Prejemnik : DOBAVITELJ

je prejel znesek : =14,45 EUR

z besedami : Stirinajst EUR 457168

Zaradi Dokument Konto Protikonto SH Znesek
PLAEILD DOBAVITEL.JU 11411 220008 14,45
Stevilka: .8 (2) DRUZINA d.o.0.

Opomba: Unos preko Web-TUAMLPC
Opomba:

Primer izpisa Blagajniskega izdatka (Potrdilo natisnemo in ga vstavimo v fascikel).

Racun (katerega ste dobili v trgovini) pa shranite pod prejete racune za oddajo v
racunovodstvo na Skofijo.

PRIMER KNJIZENJA

1. primer vnosa: Placilo prejetega racuna v gotovini od Elektro primorske
St. Blagajniskega izdatka: 1 leto 2018 (se samodejno vpise)
Datum: 20.06.2018 (vpisemo datum placila)

Prejemnik: ro¢no vpiSemo naziv partnerja ali izberemo iz seznama (F1)
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Pritisnemo F2 Vnos knjizbe

Opisa izdatka (F1): PLACILO DOBAVITELJU

Znesek: 60,00 EUR

Tip placila: (ne vpisujemo nic)

Konto: samodejno (je vezan na opis izdatka in ne popravljamo)

Partner: ELEKTRO PRIMORSKA (v vnosnem polju pritisnemo tipko F1 in odpre se nam seznam
vseh vnesenih partnerjev, izberemo pravega)

St. mesto: (preskocimo)
Racun-veza: 12 (lahko vpisemo st. racuna dobavitelja)

Vnos potrdimo s pritiskom na tipko F9 ali z miSkinim klikom na gumb POTRDI (Ali je vnos
pravilen DA).

|Vl Blagajnizki izdatek (422)

Stevika.Leto

L Blagajsks izdatek (4.

Datum

Prejemnnk (F1) i [Picn o ponsvre

Tio s fior772 4 |
Konto [(77rmno) Kratkoroéne onovezncst] do dobavteliey L] |
Opomba Konto big. [(100001) Denarna sredstva v tlagainrpedrunica sv.mohora g
Cpomba 2 [{2) Eekira Primorska d.d. Q_/D
[ 12,00
St mesto Uk Fil

natum dokumenta

|
15303103 | 2. akontacie| |
[ors W Rounvers
1] radiLo DosaVITELY ——

M F= potre Bad esc pren ’

Nato izdatek Se izpiSemo s pritiskom na tipko F5 ali z miskinim klikom na gumb Shrani, tiskaj.
Ko dokument izpiSemo, ga vlozimo v fascikel po datumskem zaporedju.
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2. primer vnosa: Polog gotovine na TRR
St. Izdatka: 2 leto 2018

Datum: 20.06.2018
Prejemnik: Banka — KBS (F1)

Pritisnemo F2 Vnos knjizbe

Opis izdatka: Polog/dvig/na/iz banke (F1)

Znesek: 100,00 EUR

Vnos potrdimo s pritiskom na tipko F9 ali z miSkinim klikom na gumb POTRDI (Ali je vnos
pravilen DA).

Nato izdatek Se izpiSemo s pritiskom na tipko F5 ali z miskinim klikom na gumb Shrani, tiskaj.
Ko dokument izpiSemo, ga vloZzimo v fascikel po datumskem zaporedju.

V kolikor imate polog gotovine na TRR, morate napisati blagajniski izdatek na dan pologa.
3. primer vnosa: Oddaja obveznosti na skofijo

Zupnije imajo tudi obveznosti do Skofije Koper. Te so:

nedeljniki- socialno (po obracunu)

nedeljniki- prispevek (po obracunu)

zavarovanje cerkvenih stavb

tiskovine

takse

prodaja nepremicnin - 10% od vrednosti prodaje

namenske nabirke

V raéunovodstvu Skofije Koper Stirikrat letno pripravimo seznam obveznosti in ga posljemo
na zupnije. Ob tem se oddajo tudi namenske nabirke.

Primer:
St. izdatka : 3 leto 2018

Datum: 21.06.2018

Prejemnik (F1): Skofija Koper

Pritisnemo F2 Vnos knjizbe

Opis (F1): iz seznama izberemo namensko nabirko (Kvatre I, Solidarnostni sklad,...)

Konto: samodejno
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Partner: ne vpisujemo!- (pri oddaji namenskih nabirk ne vpisujemo partnerja)
Znesek: 72,00 EUR
Stroskovno mesto: izberemo iz seznama (kljukica)

Ce smo oddali ve¢ nabirk, lahko na isti izdatek zapisemo ve¢ dogodkov. Ponovimo postopek
od: F2 Vnos knjizbe.

Opis (F1) : Prispevek Zupnije od NEDELINIKOV
Konto: 220001 — samodejno

Partner: SKOFIJA KOPER - izberemo iz seznama (kljukica ali F1)
-pri oddaji obveznosti na skofijo (prispevki, tiskovine, takse) vedno vpiSemo partnerja

Znesek: 25,00 EUR
StroSkovno mesto: izberemo iz seznama

Vnos potrdimo s pritiskom na tipko F9 ali z misSkinim klikom na gumb SHRANI (Ali je vnos
pravilen DA).

Nato prejemek Se izpiSemo s pritiskom na tipko F5 ali z miSkinim klikom na gumb Shrani,
izpis.
Ko dokument izpiSemo, ga vlozimo v fascikel po datumskem zaporedju.

Uemagsnisioaek 27 . O OTENNESSSSEES S 0002THEE. NE.848002THEEEE W

Stevika.Leto |2.2m8 Shupa) € [ 370,00
Datum | 10.01.2018
Prejemni (F1) [EKoFDA KOPER
|
Opomba |
apomba 2 [

L. Bgalna |3, akontzcle |
0Fl5 konTo PARTNER VREDNOST

Wahia kvarma 1 257001 o 120,00
: Rahira 7a soidarnostnl skiad 297006 Q 100,00
O prepevek fupnte od REDFUNRGOY  pEUEI L) 150,00

#2 Wnos knjitbe | % F& Popravi knjibo ‘ A+ B kmigbo ‘

F4 stamje v blagaps | FS5 shrani, tskaj | g P4 Patrdi | ﬁ EscC Prekin
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Primer vnosa Blagajniskega izdatka, razdeljenega na tri »obveznosti« Zupnije do skofije.

Eprigled izpisa na zaslon & ¥ — P— - -
ZUPNIJA TEST BLAGAJNISKI IZDATEK
Test 11 Stevilka: 3
1234 Test Datum  : 21.86.2011
ps: 11111111 Stran: 1
Prejemnik : SKOFIJA KOPER

je prejel znesek : =118,00 EUR

z besedami stodeset EUR 08/188

2aradi Dokument Konto Protikonto SH Znesek
Nabirka kvatrna II 3/11 297002 72,00
Stevilka: .8
Prispevek Zupnije od NEDELJNIKOU 3/11 4890068 25,08
Stevilka: .8
Cerkvene tiskovine 3/11 486001 13,00

Stevilka: .8

Opomba: Unos preko Web-RACUNOUODSTUO
“a OPOW" ' - ” ‘ ~ H\J\. ' ’

0 A3 | | JETr— I Sesoar | fLescan |

[vseh vestic: 63 i1 Dofina wstice: 54

Primer gornjega in spodnjega dela ekranskega izpisa Blagajniskega izdatka.

1
ZUP S ;
NIJATEST

BLAGAJUNISKI IZDATEK ¢

Test 11 Stevilka: 3 %
1234 Test Datum :21.06.2011 ¢
DS: 11111111 Stran: 1 i
L

Prejemnik . SKOFIJA KOPER ¢
!

je prejel znesek : =110,00 EUR g
{

z besedami . stodeset EUR 00/100 {
Zaradi Dokument Konto  Protikonto SM Znesek 5
é

Nabirka kvatrna Il 3/11 297002 72,00 ¢
Stevilka: .0 3
Prispevek Zupnije od NEDELJNIKOV 311 489000 25,00 §
Stevilka: .0 !
Cerkvene tiskovine 3/11 406001 13,00 ¢
Stevilka: .0 g
Opomba: Vnos preko Web-RACUNOVODSTVO Pl
Opomba: }

L2

T o Y S il e e

WWW&«W\—\
Izplacal blagajnik Overil Prejel 2

;

Primer gornjega in spodnjega dela tiskanega izpisa Blagajniskega izdatka.
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DELO S SIFRANTI

Glede na vase potrebe je moZzen vnos v Sifrante:

e vplacnika-prejemnika,
e partnerja,
e stroSkovnega mesta v blagajniski prejemek in izdatek.

1. Primer: vnos vplacnika ali prejemnika
Mozen je vnos vplacnika ali prejemnika za stalno v Sifrant. To storimo po naslednjih korakih.

Vnos Vplacnika ali Prejemnika ——»  pritisnemo F 1 ——> izberemo mozZnost
novega vnosa vplacnika ali prejemnika s klikom na tipko F 2 (nov vnos); nato ro¢no vpisete
zeleno osebo  —— F 9 Shrani

w =B X
Iskanje -3_
/
: - L]
SIFRA [NAZIV NAZIV2
1/Banka :ZI
2 fupni)a ]
3|Darovald
4/SKOFIIA :Zi
5D :]
6/MIHA 7
7 DARKQ %
8|SALVE
9/PLACILO RACUNA TRGOVINA zl
10 :]
ici
[ cTAL-ENTER Popravi] [ [ F2Nov | [ SiFSTiskal | [ [ ENTER Uporabi/Sprem. »,’
Zapis1 0d 10 e

2. Primer: vnos partnerja
Mozen je vnos partnerja za stalno v Sifrant. To storimo po naslednjih korakih.

Vnos Partnerja ——» F1—» F2 (novvnos) ———» v okence »Daviéna St.«
vpisemo davéno §t. Partnerja, ki ga Zelimo vnesti (Stevilka je napisana na dobaviteljskemu
racunu).



Blagajna

L3 BLLN I PRI W

4] dumesw

[wy e

] e veca valun uoK.

s » - =@ =
G 1sane | (B ]
@ Prostor za grupira tolp
~— |[SIFRA|NAZIV INAZIV2 INASLOV POSTA
= | 1/ELEKTRO PRIMORSKA d.d. Erjavéeva 22 5000 NOVA GORICA
Izn 2|DRUZINA d.0.0. Krekov trg 1 1001 LJUBLJANA
— 3|Skofija koper Skofija koper Trg brolo 011 6000 Koper - capodistria
= 4|KATE NOVA GORICA Erjavéeva 2 5000 NOVA GORICA
[@ 5|0GNJISCE D.0.0. TRG BROLO 11 6000 KOPER
6 KOMUNALA NOVA GORICA d.d. Cesta 25. junija 1 5000 Nova Gorica
7|VODOVODI in KANALIZACIJA Nova Gorica d.d Kromberk, Cesta 25. junija 1b | 5000 Nova Gorica
8/|SKB banka Tolminskih puntarjev 5000 Nova Gorica
9|DBS d.d.
10 |Primorske novice, d.o.0. koper, s.r.l. ¢ Primorske novice, Easopisno - zalozniska  |Ulica osvobodilne fronte 012 | 6000 Koper - capodistria
11|Radio ognjisce d.o.o. koper Radio ognji$ce, ustvarjanje in predvajan  |Trg brolo 011 6000 Koper - capodistria
12|Pb slovenije, d.d. - banéna skupina nove Postna banka slovenije, d.d. -banéna sk |Ulica vita kraigherja 005 2000 Maribor
13 |Zupnija § Cesta prekomorskih brigad 24 | 5290 Sempeter pri Gorici
14 /Seel d.o.0. seana Seel prodaja cerkvene opreme seZana d.o. |Partizanska cesta 073 6210 Sezana
15

.

[=2» CTRL-ENTER Popravi] [ [ FaNov | [ & FsTiskai |

[ [7) ENTER Uporabi/sprem.

N

Zapis1 od 15

Pritisnemo »Poisci« in podatki se vam sami izpiSejo nato s F 9 (shrani) to potrdite. Glej sliko

spodaj! OPOZORILO: ra¢unalnik sam izbere Sifro partnerja.

§

TIskanje po 5ifri

Naziv

Zupnija Koper - Sveti Marko

Mi oskrba, d.0.0., hruevie

Misijonsko srediéte Slovenije

Komunala tolmin, d.0.0.

Zupnija Budanje

Zupnija Nova Gorica

Salve d.o.o. fubljana

Mirko KraSevec & Co.

Nova kbm d.d.

Skofija koper

Mercator, d.d.

posta slovenije

MERKATOR D.D.

Telekom slovenije

Ksd d.o.0.

ZUPLIANT

Petrol d.d., fjubljana

Primorje

JANEZ nOVAK

E3,D.0.0.

0BI D.0.0.

MARS DORIS

PRIMET D.0.0.

Suselj Stane

Sueck Stane

PRIDLCOM

OGNJISCE D.0.0.

OSNOVNA 50LA PODZEMELT

fizicna oseba

DZS, D.D.

Davéni zavezanec

Driava

1. Osnovni podatki | 2. TRRji |

Sifra partnerja

Naziv

Posta

Transakdijski racun

TRR skiic

Ident.5t za DDV

o - N podatka

Epota |

|(o) 77

CARTOLERIA

ZALE, D.0.O.
52| Marisa Bertochi

Esc Prekini

CIrHENTER Popravi

| ) F2 Nov vnos

‘ (=2 F5 Tiskay |

R 7 |

{54 ENTER Uporabi |

E;cKonec
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3. Primer: vnos stroskovnega mesta

Vnos Stroskovnega mesta (SM) ——» F1 ——>»  F2 (nov vnos) rocno vpisemo
Zeleno.

SM lahko vnasamo le za NEKATERE opise prejemkov oz. izdatka. SM je namre¢ vezano na
opis in na konto, zato pri nekaterih opisih ni moZen vnos stroSkovnega mesta.

NASVET GLEDE USTVARJANJA STROSKOVNIH MEST

Ce bi radi imeli v sklopu Zupnije lo¢ene razne projekte (t.i. stroskovna mesta, katerim bi radi
sledili njih prihodke in izdatke): dejavnosti, obnove, podruznice, nas o tem obvestite.

Na racunih, ki jih boste posiljali na radunovodstvo v Koper, pa oznacite kam kaj spada (pod
katero stroSkovno mesto: npr. podruznica sv. Brigita), da bomo lahko pravilno poknjizili in da
boste imeli pravilne evidence.

{1V Vros knjitbe 422 |

1. Podatki o prejemku |
opis (F1) |PRIHODKI OD NABIRK
Tip platia |(u 277 il
Konto |(780000) Prihodki od nabirk 4]
Konto blag. I(IDDDDZ) Denarna sredstva v blagajni-podruZnica sv.marjeta il
Partner |(0) 27?7 il
¥ Strokovna mesta - IZBIRA (4.2.2) A=
| [ Eern o F4 Napredno iskanje| F1 [[F3 | atr1 “
Znesek | i
Povied glavo stolpea za grupirane
= Sifra Naziv
1 Pridobitna
T 2 PodruZnica Sv. Mohorja
St. mesto |(3) PodruZnica Sv. Petra Klanec il v—
3 . Petra Klanec
4 PodruZnica Sv. Marjeta
L | 5 ORGLE
B 6 DAR ZA OLTAR
| < 7 OBISK BOLNIKOV - 1. PETEK
|| Beomves 8/ DOBRAVLIE
Do dokients 9/ZA OBNOVO PROCELIA
10 PODRUZNICA SV.JANEZA
VIPAVSKI KRIZ
ZA NIIVO
Opomba
s OFER
ZA CERKEV
22 SVECE
23| KARITAS
25 ZUPNDSKA CERKEV
Zupnija
podruZnica sedio-STREH
30 skupni strodki
|| F2 vros knjitbe 2 re 99 konec

Ctr-ENTER Po|:| | F2 Nov vr{ =2 F5 Tsll x F7 Brﬁ ﬁ ENTER Upora)

F4 stanie v A
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PRI KATEREM OPISU UPORABLJAMO STROSKOVNO MESTO OZ. PARTNERJA?

Dogodek Tip Tip dokumenta Opis SM | Partner
polog gotovine na TRR Odliv blagajniski izdatek polog/dvig na/iz banke X X
dvig iz TRR v blagajno Priliv blagajniski prejemek polog/dvig na/iz banke X X
placilo prejetega racuna Odliv blagajniski izdatek placilo dobavitelju X v
izg?airl?eizr::?aaéz:u Priliv blagajniski prejemek placilo kupcu X v
nedeljska miloscina Prihodek blagajniski prejemek prihodki od nabirk X X

prihodki za Zupnijo
Prihodek  blagajniski prejemek (cerkev, takse, v X
donacije, za obnovo)

prejem denarja za
darove, donacije

rejem gotovine za .
prejem g darovi za pastoralno v

knjige in liturgicne Prihodek blagajniski prejemek e X
zvezke
CHDLELE S OLE LG nabirka Kvatre I, Petrov
(MIVA, za skofijo, Priliv blagajniski prejemek ey ! v X
.. novcic, MIVA,.
Adventna akcija,..)
oddaja namenskih . FTIAT nabirka Kvatre I, Petrov
’ v

nabirk na skofijo el SRk S novcic, MIVA,. X
oddaja obv. na skofijo (z::\rl‘;'rct)l\jk:::ns'b'
(tiskovine, zav. cer. obj., Odliv blagajniski izdatek . o (6l Bl X v

. dajatve v sklad
dajatve v sklade) e .

nepremicnin

izplacila pastoralnim Odhodek  blagajniki izdatek Stl‘.OSkI za pastoralno v X
sodelavcem dejavnost
plac_llo ljudem v pomo¢ Odhodek | blagajniki izdatek dajm.darow ljudem v v X
(karitas) stiski

SEZNAM SIFRANTA OPISA I1ZDATKA OZ. PREJEMKA

V ta Sifrant ne vnaSamo in ne popravljamo (spreminjamo) ni¢! Ravno tako v Sifrant Kontov!

SIFRA | NAZIV KONTO PROTIKONTO
1 | polog/divg na/iz banke 109000 100000
2| PLACILO DOBAVITELJU 220000 100000

10 | PRIHODKI OD NABIRK 760000 100000
11 | PRIHODKI OD DAROV ZA CERKEV - NABIRALNIK 760001 100000
12 | PRIHODKI OD POSEBNIH DAROV IN NABIRK 760003 100000
13 | DAROVI ZA OBNOVO CERKVA 760002 100000
14 | PRIHODKI - TAKSE (cerkveni obredi) 760005 100000
15| DAROVI ZA VERSKI TISK 760006 100000
DAROVI ZA PASTORALNO DEJAVNOST (verouk,
16 | oratorij) 760007 100000
17 | DAROVI ZA ZUPNIJO 760008 100000
21 | PRIHODKI OD NAJEMNIN 765000 100000
23 | PRIHODKI - DONACIJE 784000 100000
24 | PREJETE ODSKODNINE 786000 100000
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25 | PRIHODKI - DONACIJE ZA KARITAS 784001 100000
50 | Nabirka za za Skofijo 297000 100000
51 | Nabirka kvatrna | 297001 100000
52 | Nabirka kvatrna Il 297002 100000
53 | Nabirka kvatrna lll 297003 100000
54 | Nabirka kvatre 1V 297004 100000
55 | Nabirka za bozZji grob 297005 100000
56 | Nabirka za solidarnostni sklad 297006 100000
57 | Nabirka Petrov nov¢i¢ 297007 100000
58 | Nabirka na misijonsko nedeljo 297008 100000
59 | Nabirka na zahvalno nedeljo 297009 100000
60 | Nabirka na nedeljo Karitas 297010 100000
61 | Nabirka otroci za otroke (advent) 297011 100000
62 | Trikraljevska akcija 297012 100000
63 | Nabirka MIVA 297013 100000
64 | Dar za olj€ne vejice 297014 100000
65 | Dar plamen upanja (post) 297015 100000
66 | Prispevek zupnije od NEDELJNIKOV 220001 100000
67 | Cerkvene tiskovine, stroski oznanil 220001 100000
68 | Takse 220001 100000
69 | Zavarovanje cerkvenih objektov 220001 100000
70 | Dajatve v sklad nepremicnin 489002 100000
71 | Dajatve za Skofijsko gimnazijo in dom 979000 100000
73 | Darovi za misijonarje 297017 100000
74 | Nedeljniki - prispevek 220001 100000
100 | Stroski za pastoralno dejavnost 418001 100000
101 | DANI DAROVI ljudem v stiski (Karitas) 488000 100000
102 | Izpladilo potnih stroSkov 285100 100000
103 | Dana donacija cerkvenim ustanovam 489001 100000
104 | StroSki provizije pla€ilnega prometa 415000 100000
110 | TERJATVE IN OBVEZNOSTI do zupnika 165000 100000
111 | TERJATVE IN OBVEZNOSTI do drugih Zupnij 165001 100000

BLAGAJNISKI DNEVNIK

Kako lahko preverimo stanje gotovine v blagajni z vnesenimi dokumenti v blagajniski
program?

Gremo na menu 4. Blagajna — 4. Izpisi — 1. Blagajniski dnevnik

Dolo¢imo datum zadnjega vnosa npr. od 17.05.2018 do 17.05.2018, izberemo pregled na
zaslonu F9 Potrdi in se nam prikaZze blag. prejemki in izdatki ter NOVI SALDO tega dne.
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Y4 Blagajniski dnevnik

- gy

Oddatuma | 17.05.2012

Izpisem tudi tip pladila

Izpisem tudi vplacnika/prejemnika

| 17.05.2012
v

Tpplada | 722
Izhod:

% Pregled na zaslor
" Graficni tiskalnik
" PDF datoteka
" Izvoz v Excel

V F9 Potrdi

Y

l E:i Esc Prekini

E Pregled izpisa na zaslon.i -

File Page Zoom

-

Cbvestilo

SEHG| A > Page|1 of1|QQ@zoom|%|i

Saldo v blagajni do dne 16.05.2012
EUR =5.459,75

Vredu

Blagajniski dnevnik 2

zdne 20.06.2011

Novisaldo

Zap. Temeijnica Bezadilo Prejemki |zdatki SM V breme V dobro

1 BP-2 Darovalci

PRIHODKI - DONACIJE £0.00 0.00 764000
2 BI-1 elektro

PLACILODOBAVITELJU 0.00 €0,00 220000
3 812 Banka

polog/divg na/iz banke 0,00 100,00 109000

Skupaj EUR 50,00 160,00
PrejZnji sakdo 200,00 Novisaldo

Primer gornjega in spodnjega dela ekranskega izpisa Blagajniskega dnevnika.

Pod IZPISI imamo pregled vseh blagajniskih prejemkov in izdatkov. Te lahko izpiSemo v
razli¢nih oblikah (PDF, Excel, tiskalnik...)

Blagajniski dnevnik je pomozZna knjiga, ki ga opredeljuje PSR 2 in Pravilnik o ra¢unovodstvu,
zato ga moramo obvezno izpisati in hraniti kot druge poslovne knjige — 10 let.
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1. VPOGLEDI

Pred samim zadetkom naj opozorim na to, da je ves pregled viden Sele, ko je poknjizeno v
glavni knjigi in ko je blagajna prenesena v glavno knjigo. Vsi podatki v Vpogledih so vzeti iz
glavne knjige, tako da dokler tu ni poknjizeno vse, ni vidno v vpogledih.

RAZLAGA SIMBOLOV IN OZNAK ZA PREGLED IZPISOV IZ GLAVNE KNJIGE:

SIMBOLI OZNAKE
Izdani racuni IR
2. Prejeti racuni DR
3. TRR
4. Blagajna BI, BP
5. Temeljnica T
18. Zapiranje T
20. Otvoritev T-1

Vsak dokument oznacujemo drugace, kar je razvidno iz zgornje tabele. V pomo¢ vam bo pri
pregledu vnosov v glavno knjigo.

V vpogledih lahko pregledujete kompletno stanje Zupnije — vidna je bilanca, knjizenja po
posameznih stroskovnih mestih, pregled obveznosti do dobaviteljev in terjatev do kupcev,...

Za pregledovanje v »Vpogledih« se najprej prijavimo v program Web.Vasco, nato pa
izberemo zavihek 1. Vpogledi.web.
Tu izberete moznost 1.1. Vpogledi.

L ZUPNUA TEST VASCOWER 2 veraja: 24052015 1026

SSRGIELTN 4. Blagajna 5. Fakturiranje 6. Potni nalogi Y. Pretekla leta 8. VzdrZevanje A. Zupniski inventar B, Nastavi hi

1. Vpogledi 4 1. Prometi

2.Vnos opominov

2. Terjatve do kupcev

P. Porocila XLS 3. Obveznosti do dobaviteljev
3. Virmani 4 4. Kartica konta

4.DDV 4 5. Kartica konta na tiskalnik

5. Pregledi stroskovnega knjigovodstva 4 BT

6. Uvoz izpiskov v glavno knjigo Elied el pibpes ik

7. e EeaaE A Izpis odprtih postavk (I0P)

B. Pregled terjatev/obveznosti 30, 60, 90 dni
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Odpre se novo okno.
|

Odlivi (1.1.1

-
~

Moznost imamo v Promet, Priliv

e

v - -~
22 Prometi | 28, Priivi | 2€. Odivi
Konto

Datum dok. od | | do| |
Hitro obdobje IVSG zapise 1 ‘
Partner od |

Povled gl olpca za grupiranje

Eakiurranje 6 Potrinalogl Y, Pretekla leta 8 Vzdrzevanie A Zupniski inventar B, Nastaw hifre tipke X, Izhod

= (- s b
Tiskaj ‘ Pregled XLS _\_,2' PDF 7 ./ Iskanje X Reset grid-ov
| r

2A. Promet: Tu lahko pregledate promet na TRR-ju (konto 110000).
2B. Prilivi: Tu lahko pregledate prilive Zupniji, konto terjatev do kupceyv, ki so bili na TRR-ju.
2C. Odlivi: Tu lahko pregledate odlive Zupnije, konto obveznosti do dobaviteljev, ki so bili na TRR-ju.

Izberemo konto ——>vpisemo Zeljeni datum do-do ——>pritisnemo OsveZi

Druga moznost izbire je 1.1.2. Terjatve do kupcev.

ITer] - Z ) ) :
vI Terfatve (Kont 120000, 130600,145000, 150000, 150001, 151000, 155000 L Fonsprled | Predegled dokoments | Bbhenje ] 5 Tak
* Terfatve tuina (Konti 121} |k = =

o wF Pkl Epaite " v vbacel ] 10P | (7 100 PO f

poitevam pladh da dra; 23052018

Drudina drufha 73 zak |97339781 1000 Ljukian.
Skofia Koper 81585217 Trg brok 011 G000 Koper -
4 Drutvo Mohosjeva drufba | Drustva Fiohorjeva drutba |sT70e02344 Prefernova uica 023 (3000 Cefe
5 Cynjisle d.o.o, Ognjile zainika dejaviost do.o. 33320283 Tryg broks 011 5000 Kope: -
6 Kragki vodovod Sefana dowo. SIL20062111343059 | Bazovitka costa 6 6210 Sefana
7 Dbs dd. Dezeina banka sovenge dad. SILB787762 Kolodvoeska ulca 009 1000 Ljubliar
B Avnge d.d. Nova Gonca Avngo drufba za avecbusn promet n tur 5152598 150 Hdnfeva ulca U120 5000 Kova G
9 Banka Koper d.d. Prskovng enats Sefana SIR0ZE305 50 6210 Safana
10 7upna Vel Dot Fupnifz etk Dol 35063177 etk dol 016 | 6221 Dutow
11 Zupria Skopo Zupnija Skapo (60813300 Skopo 6221 Dukovh
12 Zuprija Kopriva Zupnifa Kopriva 1881210465 opriva 6221 Dutov]
13 Zuprija Dutovlje Zupnija Dutovlie ) 60485708 Dutoulje 002 | 5221 Dutow]
14 Sesl .o, sefana Seel prodaja cerivens opreme sefana dio. 94365566 | Partizanska cesla 073 | 6210 SeZana
15 KIONSTRUKCIE daoo. SI33011761 Cesta na kenive 20 6210 Sefana
16/ Save d.o.0. hublana Salve, zaioinétvo, grafitna dejavnost | 24012000 Rakovrika ulca 006 1004 Ljublan
1/ Teiekom Sovenge 0.0, Kolndvorska cesta 9 BO00 Kopar
|obrat tzol SI3FU52907 warowiknya ubca 064 3 1000 Ljublar
| SONTILIM i (Komwnels Fokrn, javne podietde, d.o.e [B7 13050 Pl 005 5220 Tolrin
201 ZUpriA Koper - Svetl Marko | Fupntia Koper - Svatl Markn | TESE0392 syadrova cesta 017 G0N0 Knper -
21 Mioskrba, do.e., hrufevie  [Mioskroa drufba 2z rgoving In stortve |SIG6645652 alke ubefsko 026 G225 lrudey
22 Misjonsko srediste Slovenije L Krstanova 1 1000 Ljubjar
23 Kemunaa teimin, d.0.0, Komunala tomin, javno podiete, d.o., 97142499 Polubing 089 5220 Toknin ~
ol i I .

Tu lahko pregledate, kdo vam Se ni placal rac¢una. Izberite konto 120000 ——> datum-
upostevan placila dodne — ter partnerja (F1) —— OsveZi F4
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Obveznosti do dobaviteljev 1.1.3.

Pogledate komu Se dolgujete oz. kateri racuni Se niso placani. Izberete konto 220000
—> vpiSete datum-upostevam placila do dne —— partner (F1)—— OsveZi (F4)

Ce je strosek razdeljen na ve¢ stroskovnih mest, lahko dolo¢ite tudi kartico strogkovnih mest.

A byt (Kordi 220) B Cuetipreged B Predoghddokumety ) Plkie e BTk T § PO
1 Sbveznost (Kord 220000,250000,25L000,255900, 254000, 255000,262000.26 E i il T A BT o

# Chursit D (Konb 221} pompbpctte | imerybicel

Oopris postavke codsuma | [ FR0RA0TE Upattayznm palia do dre: [zamzms ‘%jm| :, R Tane Poi10R na otts | U‘immﬂ

S 4| s |

|5

A Podduiinica Sy, Marjeta
anLE

D4R, ZA CLTAR

OBISK BOLNIKEA - 1. PLTEK

25 | ZUPNIISKA CERKEY
DVRCHT 24 ELE. ZVOHE

Za pregled drugih obveznosti in terjatev izberite konte iz seznama.

Naslednje okno je 1.1.4. Kartica konta.

Zai ZUFNUA 1E1 VASCOWED 2 verz

i Vpogledi 4 Blagajna 5 Fakturiranje & Potninalogi Y.Preteklaleta 8 Vzdrevanje 9.0kna A Zupniski inventar B, Mastavi hitre tipke % Izhod

Konto (297001) Nabirka kvatrna T ﬂ‘ L PrikaZi opis partnerja 3 F4 Osvedi pregled ﬁ Pregled dokumenta }_,‘/ F3 lskanje Sj FS Tiskaj

@ Esc Zapii

Partner (0) 222

ﬂ‘ |£a] prikazem?
e

o =N o
e kniibe V|| o loevEed 7 POF Podlji E-posto

Povled glavo stolpca za grupiranje

z| Simbol | Dokument  Datum dok. | Datum knj. |Rok pladia | Mesec |Leto | Opis dokumenta |Konto  |Partner |Partner naziv |Partner racl/SM |Debet  |Kredit  |Saldo
28.02.2018 31.05.2018 28.02.2018 2 2018 Nabirka kvatrna I- SV. MAR: 297001 0 37,00
4/P-2 28.02.2018 |31.05.2018 |28.02.2018 2 2018 Nabirka kvatrna I - sv. Mohc|297001 0 45,00 -82,00/
4/BP-2 28.02.2018 [31.05.2018 |28.02.2018 2 2018 Nabirka kvatrna I 297001 0 25 55,00 -137,00
4Br2 15.04.2018 [31.05.2018 |15.04.2018 4 2018 Nabirka kvatrna I-sv.Marjeta 297001 0 4/ 37,00 -100,00
4BI2 15.04.2018 |31.05.2018 |15.04.2018 4 2018 Nabirka kvatrna -sv.Mohorjz 297001 0 2| 4500 -55,00,
4/B12 15.04.2018 [31.05.2018 |15.04.2018 4 2018 Nabirka kvatrna I 297001 0 27 55,00 0,00

V kartici konta lahko pregledate posamezen konto, koliko in kaj je knjizeno. Pogledate lahko
koliko denarja ste porabili za dolocen strosek.
Izpis lahko natisnemo ali pogledamo v pdf. obliki.
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Zavihek 1.1.5. Kartica konta na tiskalnik

A, Zupnisk

w apis kontaih kartic na tskalik (115

2> N e N Z
Od-do datuma Nastavitve Fiter po prostih Sifrantih
Od-do dat. prejema
[~ Vsaka kartica na svojo stran
[ Prisaldakontih izpisujem zapiranje ¥ Prikazem otvoritvene knjbe
[ Prinesaldakontih zpisujem partnerja v opis [ Ne prikaZem knijizb delnih zapiranj
Katere kartice |1 - Vse kartice L‘
Katere postavke |1 - Vse knjizbe LI
Partnerji
Partner |(0) w? ﬂ E!J
Urejenost 1-Sifra > | [ prikaz telefonskih E
‘ Stro3kovna mesta |(U) 77 ﬂJJ ‘
‘ Sifra valute |(0) 77 ﬂJJ ‘
Urejenost |1 - Po datumu dokumenta _VJ
Blokirani TRR |1 - Ne prikaZem podatkov LI
Fiter biokiranin TRR-jev |1 - PrikaZem vse zapise LI
[ 1zpis ) |1 - Pregled na ekran | pa urejenost po partnerju, konti brez sestevkov
Datoteko podpiSem s certifikatom (Windows shramba) |Ne podpisem - IS
[~ Ponavliaj izpis F7 Brii vse pogoje Shrani nastav. @ E-podta | Esc Prekini

Pod zavihkom 1.1.6. Bilanca lahko pregledamo racunovodski izkaz Bruto bilanco. Kliknemo

na gumb Osveii pogled in Ze se nam prikaZe bilanca.

o | 914102010 Dalum na ipis | 20.09.2018 & FeOmesprged ) Mkanje | S Tk | (T Boveey, v : BOF Pailji E-poite F1 Digled kartice
- |
Konto od 4 @ 4 tra v episu 11:05 =
b < T1E Seitevek po raradin Msth
CAnr O I Tzpem Saviko konta v
! rpisujem sintetiko
Tl1zpEem tupe Steviko konta

omv.deher | O kradr Pram.debat | Prom.kredt Kunnpromm.debet | Kum.prom.krade Sl *

|LIEMARAA SREDSTVA W BLAGAINE IN TAKC UDENARLIVL VREDNOS THE PAREIL
| DEMARNA SREDSTVA W BLAGAINL, RAZEN DEVIZNIH SREDSTEY 149,00
Deara srecstav v bogeni 5500
1 Denarna sredslva v Hagajiipodridica svanohora 57,00
1100002 | Denamna sredstva v blagajnpedrudnica svmerjeta | | 37,00
1103 DENAR N FOITT | 50,00 50,00
[103000 | Denar na patl | 50,00( 50,00
| | DORROIMETIE 1t RANKAH TN DRUGTH FINANCHIH NSTITUCTIAH | 153,40
| DEMARNA SREDSTVA NA RACLINH, RAZEN DEVIZNIH | 153,40
1110000 | Denama sredstva na radunh oo bank | 135,40 =
|110001 | Denama sredstva ra racuru-podruznica sv.mohara o
1000z ]
1120 KRATKOROCNE TERJATVE DO KUPCEY ¥ DRZAVE | | 150,00
120000 | Kratkorodne teratve do kupoey 150,00
2 KRATEOROENE OBVEZNOSTT (DOLGOVT) TN KRATKOROCNE PCR 23540 306,90
kel KRATKOROCNE ORVEZNOSTT {DOLECVT) DO DORMITELIEY 135,00 265,50
KRATKOROCNE DBVEZNGISTT {DOLGOVT) 00 DORNTELIEY 135,00
Krethorocne obveznost do dobaviehey 00| 135,00
KRATROROCHE PASINE CASOVNE RAZMENTVE | 100,40 A
 WASIRKE, KISE ODOAJAIO HAPRE] | 10040 1740
| Nabi nal 137.00
[3a7n0a | Kahirka na sabaing nedelin I I nn.an 100.20

Tu lahko pregledate vse prilive, odlive, odhodke, prihodke, stanje po posameznem kontu.
- stolpec saldo kredit: nabirke (konto 29..), prihodki (konto 76..)

- stolpec saldo debet: stanje blagajne (konto 10..) in TRR-ja (konto 110..), depozit (konto 182..), stroski, odhodki (konto
40..)
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KARTICA SM 1.5.1.

B. Mastavi h

Y. Pretekla leta 8. VzdrZevanje A.  Zupniski inventar

6. Potni nalogi

Fakturiranje

1. Vpogledi L7

2. Wnos opominowv

P. Porodila XLS

3. Virmani L
3

4. DDV

A

1. Karti

ovnega knjigovodstva

6. Uvoz izpiskov v glavno knjigo 2. Kumulativna kartica stroskovnega mesta

7. Poljubna porodcila 3. Pregled{kontni navpi¢no, SM vodoravno)

4. Bilanca po SM

5. Bilanca po mesecih

1. Kliknete na pregled (pikice) ter izberete moznost Odhodki in prihodki. Pritisnete
ENTER Izberi.

=8 X ]|

Yo Kartica SM (15.)

Preged (28
Obdobje od|1.2018 dol12.2018
Datum dok | do|

| Stevio zadnjh mest za 2. ni0 i tazdel SM!

of ) Plskanje wy F5Tiskaj ] Ctrl+F5 Zbimo tiskanje :( s
E -

>

Povied glavo stolpca za grupre

#/Stroskovn| Naziv - Stros| Datuf| 3/Progled-NE TIKAJ
5 TEST-NE TIKAJ |
24/ ODHODKI IN PRIHODKI
25 ODHODKI INPRIHODKI |
26/ PRIHODKI IN ODHODKI |
27|PRIHODKI IN ODHODKI

28 PRIHODKI IN ODHODK!
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2. Kliknete na moznost osvezi pogled. IzpiSe se vam kartica stroskovnih mest. Tu vidite

vsa stroskovna mesta skupaj. Sestevek je na koncu kartice.

(28) PRIHODKI N QCHODKD

1.2018

o Ilz.zma

Podnifnica Sv. Mohora
Podruinica v, Mohara
Podrudnica Sv, Mohora
PodruZrica Sv. Mchorja

o |

01.02.3018
28.02.2018
15032018
15.04.2018

PRIFGNK] £ NARRK
Nabirka kvatma T - sv, Mohora
DARCAT ZA DBNCHWD CERKVA
héabirka kvatina T-sv.Mohorja

- Stevio zadnih mest 73 2. nivo SM(0 T Raeded SML

760000 Prhodki ad nabirk
297001 Wahirka kvatma 1
TE0002 Daroyi za obnove cerkva
207001 Mabirka kvatrna I

o

1 1 5."-.]“
45,00

| 50,00
4500

Podruinica Sv. Marjeta

15.01.2018

strofek elektike jauar

402000 Strofk eiekirike

1 Elektro Primorska d.d,

12,00 -12,00

Podruinica Sv. Marjata

15.01.2018

prodaga les

FEO0101 Prehodii od prodaje lesa

43 Sudeh Stane

150,00

Podnuimica Sv.

2018

- SV MARJETA

Podnifnica Sv.
ZUPKDISKA CERKEY
5 ZUPNDISKA CERKEV
Zupnija

S5.04.2018
15.01.2018

Far001 Mahrka kvatma 1

-37,00

hahir 5w Marfeta
stroek elsktrke fajuar
Nabirka etz T

obvoeley

737001 Mahrka kvatma T
402000 Strodk sektrike

297001 Nabita katrma

297002 Matirka na zabwal nedejo

37,00
30,00
55,00
-100,40

Zupnija

oddaja nabirke

207009 Mabrka na zahvalno nedeio

100,40

Zupnia

31012018

tekavne

400003 Strofk matenala za pastorano dep

28,50

27| Fupni

02.04.2018

Fupniia
skupni strodid

15.04.2018
25.02,2068

DARCAYI 7a 7emiln

760008 Darovi 7a Aupnia

| Nabirka kvatma 1
znamke

FAT001 Mabrka kvatma T

419004 strodkl podtmine, amk

12018 31 poda sovense

55,00
45,00

L 200 13450 10050

{riszn podiete: ATLIA TEST, Test 11, 2234 (e

e T ——

3. Ce zelite videti vsako stroskovno mesto posebej, se postavite na puscico pri SM1 in si

dolocite doloceno stroSkovno mesto. Tako lahko naredite tudi za vse ostale postavke.

Razvrstite lahko po datumu dokumenta, po simbolu, kontu, mesecu,...

5. 3knza| % & Kartica M|

Erogled ] HIHIRRD IR PRI Hovi vl mesl za 2, v G414 3 Rale SML

Letood jzn1e Letodo (2041

mesecod 1 [ i £ st pregied il sk | T xS Sp eur L kange
b k. x| dn| ™

A

FEOCOE| a2mu

B0
20,00 0,00

752000 8 2.011]

52,00 52,00

A BP-38
4 [ BN 1l

dzr za roda
THIHOUEE

9 2011
11

FE0003|
SO

1590/ 1500
014 RAE

5 b

bz pocietia: FUPNLIA TEST, Tast 11, 1334 Test

[bperabrik ESF 1E51

Pravice na kenti +*

[Pravice:

|URL netpe/192 168 200,11

|Baza 192168 200 11 et vascor 1hvasco dE

|Zaoks 154 o 163
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1.4. POROCILO XLS

V meniju 1.4 imate moZnost pregleda celotnega poslovanja po postavkah (prihodki,
odhodki). Porocilo je sestavljeno tako, kot je bilo ob koncu leta. Sami lahko med letom
pregledujete poslovanje v dolo¢enem ¢asovnem obdobju (medletno poslovanje). Tudi pri
porocilih so podatki zajeti iz glavne knjige. Da ugotovite do katerega dne so vneseni podatki,
pogledate pod postavko 5. Bilanca. Ko imate odprto bilanco, kliknete na konto 100000,
110000, 220000, 120000,... in pogledate zadnji datum vnosa.

uriranj 6.Potni nalogi Y. Pretekla leta 8.Vzdrievanje A.Zupniski inventar B. Nastavi hitre tipke X. Izhod

1. Vpogledi

2.Vnos opominov

3. Virmani

4.DDV

6. Uvoz izpiskov v glavno knjigo

7. Poljubna porocila

P. Porocila XLS

5. Pregledi stroskovnega knjigovodstva

»

»

»

VAS7N

Izberete meni P. Porocila XLS. Prikaze se vam spodnje okno. Izberete Finan¢éno porocilo in
kliknete F5 Naredi porocilo.

Denarre tok

Priodkl, odhodk n strodki po enctah
Ao pootlo 2015
Franéno porodio 2017 WEE

01.01.2013

01012017

3L122013

31122017

123

F5 reaneﬁl porodia I

mESC]xhnd
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Prikaze se vam lzdelava porocila. Tu vam ni potrebno ni¢ vpisovati, ¢e Zelite, pa si lahko
dolodite obdobje in datum — pritisnete F9 POTRDI. Naj Se enkrat omenim, da tu SM ne
delujejo. SM so sesteta skupaj.

X ZUPNUA TEST VA

2 Fnanéno porodio 2013 |
| 4Deamitok - S .. —
i 5‘; Priodk;, odhodki in stroski po enotah 01.01.2013 31.12.2013
i 6. Anantno porodo 2015
B8/ Ananéno porodfo 2017 WEB

123

01.01.2018 - |31.12.2018

1.2018
12.2018

Visof =
Strogkovna mesta (F1) I
- vnesi seznam SM, npr. 1..5, 8..10 ]
| Mapa 7a shranjevanie XLS porodta C:\Wsers\Racun2\Desktop\ ]

Mazw datoteke |porocio 1
Esc Prekni

EESCM

4/ F3 Potrdl

Uporabniska sporotila AL IRl

Tu pritisnete moznost DA.

) BUPNLA TES] Vascoweb verzija: 02420, 2012 1606 =8 @

s

Y Poroéila XS =lE R
Sra |Hazv ‘Datumod  |Daumoo ObdobRod Obdobjedo |Stolkownomesio M2 M3
1| Fmandnn poroi |
_ #|Anardno porodin

Diatoteka porodils je uspeing narejens.
[+ (LA Lsers Haoun Deskop Porocil 1xls!

i e delite udpreti o Exeetum?

Ta | e

[ Fs pripravt porodla ) 050 Zhoo




V excelu se vam odpre finanéno porocilo.

Porodilo

T _—_oroio {zanost naci] - Microsof Excel neomercainauporaba 111 e e

Osovno | Vstaviane  Postavitevstrani  Formule  Podatd  Pregled  Ogled e @@ R
il 4o arial 2 o- AN == E} - S prelomi besedilo Splosno 5 ﬁ‘ ﬂ 1 g— E?\ @ 5 Samodejna vsofa * ﬁr m
— B3 Kopiraj + = & Palnilo
Priepi ) Pr::hkiva\mk obik @ L B-|H B zdrudi innasredino - | - % o | 5 5% n;&gmfe . Ot:mnkft :E‘ﬁ(g‘_ VSEBV‘ hb'”.é‘. Ob'hka & Podisti - R;ﬁi:‘ "” p;b‘i‘ i'"
Odlofisce | Pisava | Poravnava u| Stevilo Al Slogi Celice Urejanje |
B6 v i ‘ za obdobje od 1.2011 do 12.2011 ¥
E ] B C \ \ H L T & [ w |
1] E
2 ‘ Finanéno poroilo Dalum:  04.10.2012
__3_‘ za Ura: 839
4
5
6 za obdobje od 1.2011 do 12.2011
8 Zap.
8 |. PRIHODKI 13.664,06 €
__9_"1.‘!8 A. 1. Prihodki (nepridobitni) 9.103,06 €
100 Prihodki od nabirk - nedeljske milo3¢ine 871106 €
Eil 7y Darovi v nabiralniku J300€
1__2___1'5 Posebni darovi in nabirke 19.00€
_1_3_;'139 Skupaj pod 1 9.103,06 €
1473 2. Drugi prihodki (nepridobitni) 4] 3.807,00¢€
£‘76 Darovi za pastoralno dejavnost 000€
16 ;'7 Prihodki od donacij 3.011,00€
& T_"MO Prihodki od donacij za Karitas 535,00 €
188 Subvencije in dotacije od drZave in ob&ine 25000€
19 i} Glavnica iz denacional. obveznic in prodaja obveznic 000€
2 "10 Banéne obresti na TRR 100€
_2_1_"11 Prejete odskodnine 10,00€
262 Pomot iz Skofijskega sikiada 000€
B Drugi prinodki 000€
72471'12 Skupaj pod 2. 3.607,00€
_2__5_;'13 Shupaj 1. +2. 12.910,06 €
2% 14 B. 1. Prihodiki (pridobitni) 754,00 €
2 1'15 Obresti od depozitov in prihodki od dividend 000€
28 "16 Obresti od denacionalizacile (obveznice SOS2E) 000€
_2__9_"17 Prihodki od prodaje nepremicnin in drugih 0S 0,00€
3018 Nejemning 319.00€ v
4 4 b W Porocilo 45/ M4l W | 2 ]
(ripmadien ‘ \@ o 100% @—U—@



Fakturiranje

5. FAKTURIRAN]JE

V meniju »5. Fakturiranje« Zupnija lahko pisSe izdane racune. Paziti je potrebno na klavzulo
94. ¢lena ZDDV-1, saj Zupnija ni davéni zavezanec. Na izdanem racunu je obvezen vpis
Zupnijske davcne Stevilke ter davéne Stevilke kupca.

Preden zacnete pisati prvi racun, je potrebno preveriti in vpisati manjkajo¢e podatke Zupnije.

Odprete meni 5.4.1. Parametri.

% Vnos parametrov. prognm(s. )
Podatki o podjetju | Razno | E-Racuni| Zaloge | Rezukat skanja |

1. Naziv podjetja | ZupnDa TEST
2. Naziv podjetja(2) [
3. Naslov podjetja [Test11

4. Podta podietja [1234 Test

5. Kraj podetia [koper

6. Davéna &tevika [s1s85217 PoiE podatke partnerja
7.1Dza DOV

8. Davéni zavezanec [N podatia ~|
9. Matitna Stevika [222222227

10. TRR 1@ 010-1254432

11. Nazv banke TRR

12. BIC(SWIFT) banke TRR [Bakosx

13.TRR2 —

14, Naziv banke TRR 2 [

15. BIC(SWIFT) banke TRR2

16. Tekfon [osfe21a2st

17. Telefaks . 1

18. Mobini tekfon —

19. E-Nasiov [ zupnijatest@rkc.si

20. Spletni naslov [ wwawzupnijatest.si

Podatki za nogo ratuna/predracuna

Pl |

Tu vpiSete podatke o Zupniji oz. dodate manjkajoce podatke. Pozorni bodite na zapis Stevilke
bancnega raduna — vpisati je potrebno celotni racun. Shranimo z F9 Potrdi.

V zavihku Razno vpisete trenutno leto. Shranimo z F9 Potrdi

V istem zavihku Razno pod tocko 28. dolocite sklic racuna. #01-Stevilka racuna, #02- leto
racuna. Shranimo z F9 Potrdi.

| L Vs paramel oy progrena (R40)

etk 1 pentytp Raaes | R |z | Renibal sk |

2. Hamen ratun vrstica 1 | Facin razura #130

3. Hamen ralun vrtica 2 [

4. Kl nan=na [zosT

25, Podpsana mava =
5 1 ol [irwerors psin oo 0P |

Testnl 2pts OR kode 2= potrdtay na benkl |

27. ki raduna model [0
Parzmetsi 2 skic: #04 - Bevika rafuna, #02 - leto rafuna, #03 - leto ralina (Sve mest], #04 - tra kipca, #05 - kontroba 5 po modul 11, 06 - Stavka narcd
2 sk predracina mods [0

Parapetn s ski= 210 - Seaka redraiin, 207 preshiafiing, 21 - o g i1 i), #04 - Sira kupea, 205 - kovtroina S e mocid 11, 206 - —

0. Skic pradraduna 95959201 -2 ‘




Fakturiranje

Ti podatki bodo vidni na izpisanem racunu. Podatke vnesete in jih shranite — F9 Potrdi

NASTAVITVE IZPISE RACUNA 5.2.R.

Odpremo menu 5.2.R. in izberemo Racun osnovna oblika EUR. Dvakrat kliknemo da se odpre
urejanje izpisa racuna.

| Nastavitev zpisa racuna

Povled glavo stolpea za grupiranje

Ratun osnovna oblka EUR
Ratun osnovna oblka devizni
0104 |Ratun Angle$ki EUR

0snovne nastavitve |;] F2 Nov vnos [ Fe Kopiraj v drug dokument [ P4 Kopiraj

Enter Popravi x F7 Brii Tzvoz obik Uvoz ohiik Esc Izhod

mvmpodaﬂﬂmzamm[
[™) Gava prvasstran | ") Noga zadnjastran| ™) Gava osta strani | ™) Noga ostale strani|
ostaofPrevodi |~ = Pladininaog |

Nazlv izpisa [Ra¢un osnovna oblka EUR

| &t med postaviami [0~ brez Erte med postaviami

Izpem skic na ratunu [a- viopgeno

Dodatno besedio na dokument(©) 772

bl et [0~ zpiem normaina

Seznam dobavnic na zbimen 0 - ZpSem normalne (dobavnica in z dne)
K o~z

Opomba pri postavki [0~ 1zpiem vedno

Lzpusti DOV sekcfo v seStevku 1

Lzpiem ref. dok. naraunu |0 - Lzpem

LeflefLefle ] L]

L




Fakturiranje

Glava prva stran

| ﬂ| Elul 9 | | <¢| -§| Ko | Prznl |o|mguéisluari|eu w el ok I—
Lﬁl—r'ﬁir'mp (WM meom|[A = =« D0 L 10L[5S
[ T Lt i P o R R Iﬁ?ﬁllllmlllll}ﬂﬁ“lﬁ?ﬂ'llll‘tm o PR e

#F1
#E2
#F3
#F4
Tel.:_#5
[Faks: #6
Game #70

BE?ntsta #?J s

Dleing SiLg

§Eg; ) 5t za DD\.-" #69
#F53
54 1
#F55 idne. __hpes

| Rok platila  #F2
TR raéun : BF26
BPET. TR ratun| #PET: #67

}#IF(#HS Daturn predmdene dobave blaga oziroma |zvr§1tva stnmev #29, Datum

= Kupes Komercialist Naratilo |EJ.a.1_.n.a_m§.._. D 5t. za DDV kupcaf Davéni zavezanec
i #F28 #F38 #731 2 | #F48

S e

|, =

@

R

V obliki zapisa racuna je zapisano ID §t. za DDV- narobe!! Popravimo na besedilo dav

(£l Dilikvenje cekumenicn: Deseic (10101} (5
aumfe|]s]a] o | ee

Omogofi shranies v vesodoiss [

aran'Flﬂlnrl ook || = = 2|00 Dooo £ 8

L i L T TR O TR TR e O e

= #F1
] #HF2
= F3
= #F4
& Tel: #5
] Fahs: #6 _
= Gsm: #70
= [E-ppsta: #71
= #F51 Spleina.stean 202
= #F52
2= #F53
= #F54
= #F55
= TRR raﬁun #F28
= WPET: TR ratun| #P67: #67
.;: g‘iif(#ﬂ 5.Datum predvidene dobave blaga oziroma zvrsitve storitev; #28, Datum
Kupec Komersialist Naroéila | Dat. narotila | D 5t za DDV kupca| Davéni zavezanec
#F28 #F38 #F31 #F32 #Fd5 #F48

a st.:

To spremenimo tako, da dvakrat kliknemo na kvadratek /D st. za DDV in se odpre naslednje
okno, kjer spremenimo besedilo v Davéna St. Na koncu pritisni F9 Potrdi. Nato pa Se F9

Shrani.
LR Besedile (010101 (521} (=S el
O ERIERET omogodtshraney v v ol [
X%FFIHFlﬂlHlI [ale = a0 booo|®a
[ i | T e e b e R e e o sl
= #F1
| #HF2
= F3
= _F4
& Tel: #5
] Fahs: #6 _
Gam: #70
[E-posta: #71
#F51 Soletna giran: #72
#F52
1 #F53
: #F54
= #F55 .
| Hastavbena plave Me piél, & fe bk ra chren
= | Pzva: Akl He pifl, %2 Je Bpk rz tokank
= | vetkost: 12 Ne DL 52 Je ok v datcheko
. | Tip plave: R  besedill doval 2nak jtra (#)
= g‘#IF(#ﬂ 5.Datum predvidene dobave blaga oziroma izvréitve storitey: #28, Datum | Vzorec nastaviiene pisz ftaea (1) [

Day

Kupec Komersialist Naroéila |Dat_ narogila | D 5t za DDV kupca)
#F28 #F38 #F31 #F32 #Fd5

[Pavira 5} 259




Fakturiranje

Noga zadnja stran

Dvakrat kliknemo na ikono Noga zadnja stran.

: @ Nastavitev izpisa racuna

|| osnovni podatki | Stolpci za poslavkel

D Glava prva stran | D Noga zadn]a stran: D Glava ostalestraml D Noga ostale strani
| -

Al i SPSES R

Odpre se urejanje podpisa na racunu. Splosno je zapisano Direktor- NAPAKA!! Popravimo
besedilo na Pooblasc¢ena oseba ali Zakoniti zastopnik.

WIm| 2| e8] s | pen | omomsseeeveicdes

L || | B

Bk |[[a|= = o0 a|ojoco| e g

Dvakrat kliknemo na okvircek Direktor, odpre se okence za urejanje besedila. Spremenimo
besedilo, shranimo z Potrdi F9. Okviréek besedila pove¢amo tako, da povle¢emo pikice
okvir¢ka, Urejamo lahko tudi obliko in velikost pisave. Spremembe shranimo s tipko F9
Shrani.

i"‘ Oblikovanje dokumentov: Dokument (010104} (5.2.R)

I (= | | Bl ? H‘ @kl %l \Kapira] Prilepi 0@ g shiranitev v vet odio#se l‘}
| [ I W | B2 oo [[(A) = = = D0 Do OO g
(8 20 20 200 05 T O 0, 0 AT L, 7050, 00, 20, 220, 230, 240 120 0. 2T, 250, 230, 00, 310 330 30, 280, B0, 350,
g
5‘: P \ ~Dimenzije - .
; #F265 X poicia 15300 N;sta\(neqa pisava
= Pisava: Arial
- Y pozica 5,00 Velikost: 11
"#_ Sirina Tip pisave: R
E Vzorec nastavljene
":“L; |Poobla€;ﬁena ;ba

Enak postopek ponovimo pri urejanju imena in priimka pooblas¢ene osebe.

Ko je to narejeno odpremo meni »5.1.1. Ra€uni« in zachemo pisati izdani racun. Kliknemo
gumb »F2 Nov vnos«.



Fakturiranje

1ZDANI RACUN

Najprej je potrebno dolociti kupca iz Sifranta »partnerji« oz. ga v le-tem Sifrantu dodate.
Novega partnerja dodate s pomocjo davéne Stevilke, in sicer tako, da vpiSete kupcevo
davéno st., kliknete »poisci« in vam doda vse podatke partnerja (kupca). Kot zaporedno st.
partnerja oz. njegovo Sifro vam racunalnik sam poda zaporedno stevilko.

1. e podathi | 2. dvansdutnopadhediacn | 2 ECL ] Rae | &, Privge | 5. Refeeniil dutannen (et |

Stevia 2 T [o-mem  w]  Cokmentiope) [refm i
ran [0~ Cene beve GOV |

Kupas ﬁ.??? il ?’

Datumratuna 00102018 Rekpats [0 ceumvane [oiiezoie 1
Dammopr.stor.of  Datum ope stor do |

Swvbanaoth | awmnasde | Dewmgkte | 4
Fopust 0An Komercakst faee |

B rometa &~ cbdavden pramet =] s o [o-getenace = >
Vrednost: 000 Vicdnostz DUV 00| Kaliting skupai: o

25 | Sia Pagiv | Kokfina Erata| DDV Pro. cena Pro.wrediost  Popust heto cena Moo wednost Proocenaz DOV |Frod. wisd D0V | Melo cena O Prod. cena o

<t oty = 3

it | '

3T Mstaw bl

n|1||lP
i i ! I ' i ' ! I i ! Yy

|§]Enm-|wm|| 'Fzmnmm|'§r.sm-dnntdm| A Fram |t+Fzs<mm=mJ e - |
T o O — i h]

1. Podatki | 2. Kontakine osebe | 3. Mesetniartid| 4. Razno|

2 Vs o
Sir 98511734 /) Pos | gl Svetuj prosto P P ——— ]
Nz [TELEKOM SLOVENDE, D.D. feka —
upec o
|| mazv2 [ " iy 4 tapenosiane | 11 (1] e
Hasiov |cieaLETOVA ULICA 015 -
Datum opr. stor. od. |

Poita [1000 LiuBLANA | M
Driava @ ] |i _— o

|
1Dz DOV [SiB511734 Preven AJPES Il Topmen o~ it
Davéna dtevika II Vrednost: 000
TRR [03100-1006235420f :I — -
Naiiv 22 posijanje I il
Naziv 2 za posflanje | ||
Nasow za postre | & ”
Poita za polijanje | Il
Driava za podfiange (TEd 4

= S

Rabat 0,0000 5| 7| u|e|[= =3 £ b 3 o =] $ = -
o @ — o b | Boremmees | Cjamoons| G| Ko ENTER Upcrats (0] esc oo |
Tip partnerja [2) pomaCr kupct 7| ‘

| o
E-Polta
Ratine postipo -pokts [~ ” Eans G - Koos v | Bere |

’ZHM I EaEsCPfeﬂ'N 1§ ynnw:(”mnn‘a?

Vnos novega partnerja

Nato dolocite datum racuna, rok placila (npr. 15 dni ali napiSete dolo¢en datum), dolodite
datum opravljene storitve, Ce pa imate tudi narocilo (ali pogodbo), vpisite Stevilko narocila
(oz. pogodbe) in pa datum narocila (oz. pogodbe).

Potrebno je vpisati tudi tip prometa. Tu mora biti obvezno postavka »1-oproscen pro.: brez
pravice do odbitka DDV«.

Ko vse to dolo¢imo pritisnemo gumb »F2 Vnos artikla«, da napiSemo postavko ra¢una.




Fakturiranje

L

1. Osnovni podatic |2, Avans/DobropsPrediatun

e

Stevika 2.2013 Tp 0-Ratin = Dokument (ops) RACUN

Kupec |(33) Telekom siovenie ﬂ
o fean Rok ol T 5 oonae T
Datum opr. stor. od ,F Datum opr. stor. do ,W
Stevika narota ,— Datum narocia ,— Datum pladia ,—
Popust [ o Komercalst IEg 1]
Tip prometa |1 - oprosten pro.: brez pravice do odbitka DDV j Stopnje DDV W

Vrednost: 000 Vrednostz DDV: 000 Koli¢ina skupaj: 000
275 |3 Naziv [koitina  |Fnota DDV |Pro.cena  |Pro.vrednost  |Popust |Netocena |Nefovrednost | Cenaz DDV Vrednost 2 DDV
<Nipodatkovs> @
= 1= [an = El
u]s]ule]= =/=| b =k & o ] |
W 1 1 1 f 1 1 1 1 1 f 1 1 1 1 f 1 1 1 1 1 f 1 | | | | | | | | | ‘
m ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ﬁ

F1 Vstavi
besedio

| Enter Popravi " F2Vnos artka F5 Potrdiin tiskaj F7 Bri F9 Potrdi )4 Es Prekici
| e 3 & | K| v _ @

D Shift-F2 \inos komentarja
artka
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Najprej dolo¢imo artikel. Kliknemo na puscico v vrstici »Artikel«.

e - L. »
ey e atmmsminsan | nrmmirn | 1 [ ] an |
R
= = oz e
i e ety e e T
i3 = =
—E- ) - — ——
g

POl poraba prostoroy 2 posre namend

F9 potg Esc ek

B corenten rgran ‘ - S | Kew | Gemmues | e |

Doloéitev novega artikla: /

F2 Nov vnos

dolocite ime artikla (npr. najemnina, vstopnina, prispevek,...)

enoto (kos, leto, mesec,...)

dolocite skupino artikla (ali storitev, ali prodaja,...)

stopnja DDV (2-0%) — stopnja mora biti vedno 0, ker niste zavezanci za DDV.

dolocite prodajno ceno artikla

lahko napisete tudi opis artikla (npr. artikel je najemnina; opis je 14-dnevno bivanje v
Zupnijskih prostorih)

F9 Potrdi

Imamo nov izdelek, ki ga izberemo (F9-Potrdi).

1 = = =

HE=) | Hagy Bz 2 |Engta Skuging |DDY Prodajna cena Cena 2 DOV

n |Magemnna m proston | ST | B 10,11 10,00
iz |Lema rafemn 28 Uporato prostoroy et s | I%: 1000000 10.000,00
JE] | | o 120,00

| o]

S i enrER Popraw [ 7] P i v P Tiska I K e |® ] s oo
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Ko se vrnemo nazaj na vnos postavke racuna dolo¢imo Se koli¢ino, ¢e Zelimo pa vnesemo
tudi popust.

SE ENKRAT: Tip predmeta je vedno potrebno izbrati t. 1, stopnja DDV pa 0%, ker Zupnija ni
zavezanka za DDV.

Potrdimo (tipka F9).

Eravka [EETIE] Te 0 = Rk ~] Dokument opis) FRACTIN
e [ Tekhom soverie | al VoS postavie rséuna. e |
o T At (5} Poktra uperabe nafernih prostoroy | e [Era
Hekiia GO0 Crta s
Datum opr. stor; od 12073 || Pocamacena [ 25000 progsinavecnoss | L500.00
Sl verodia f | Bt [ omwd g
Cera 5 papustom 280,00 wredrast s popus, £.500,00. |
repust | R | ESmepary ey redrcst 7 DY LS | il
T brometst [ oproseen pro.: brez pra 1 - e pro: b pravee o odlatka L0 = 8 T —
1i| stapra pov 2 0m - 1 —
Wrednost: i a) Keligina skupaj:
Poletna ugoraba prostoroy T paskvie Namens
125 S tovediost  [CenazDDN  [veenostIDOV
3 08 L500,00 250,00] 150,06

a|rn|p|[e == =]l
L — =
-

= Enter Popray | | F2 vnos ki e P Pt tiska A Fraa & = ot | Ed escromi |

| Shft-F2 Vnos komentaria)
3 artkls

Ce imate ve¢ postavk, vam rac¢unalnik da izbiro, da lahko nadaljujete z vnosi artiklov. Ce pa
imate samo eno postavko pa okno zaprete.

Sedaj dolo¢imo Se besedilo racuna. Pritisnemo tipko »F1 Vstavi besedilo«.

1. Crsnceni podatki | 2 AeansDuitnopsPishacan | 1 ECL ] Racn | 4. Pricge | 5. Seferendil dubimnen (et |

Stevia Ezo:3] ™ - Reram <] Cokumertops)  [Rafim i
naian {01 Cene Lees DOV |

Kupas |(T:1} 3 | L

Datum rafuna [ 01.10.2018 Rok palia | 0 Detum valie 01102016 -

Daatum cer. stor. ocl [Diatum opr. stor. do
Stevika narotls Datumn naroéks Catum phtk

Papust 0,0 Zomercakst [ |
B premeta [0 - ebdaven promer x| e 0 - giede na oz - | T
Vrednast: oo Wrndnost 2 DUV ] Kalitina skupai: |

z25 |Sia | hadiy | Koktina Erota| DDA Pro. cena Pro.redaost  Popust | heto cena Mo yrednost Proocenaz DOV |Frod. wisd 20DV | Melo cena O Prod. cena c

o |
=t sk = ﬂ

it | '

3 FT Vstaw beserlin 3 FT Vstow hesedic

e Rz nes Atk | g b o ek | ] |M2mmm4 Wrrom | B e ek |
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Odpre se spodnje okno. Kliknemo gumb »F2 Nov vnos«.

Besedila - IZBIR

]

kanye po 3.

o —

Puveo glavo stopes 2 gruprane

150 Nz

) e oprav ‘

V novem oknu najprej napiSemo naziv besedila. Nato pa v praznem okvirju napiSemo
besedilo, ki Zelimo da je vidno na dnu racuna. Tu lahko napiSete ve¢ vnosov besedil.
POMEMBNO: Obvezen vnos besedila na vsakem izdanem racunu Zupnije: »DDV ni obracunan
v skladu s 1. odstavkom 94. ¢lena ZDDV-1 (nismo davcni zavezanci)«.

Ko imamo besedilo napisano, pritisnemo »F9 potrdi« in shranimo vnos. Nato Se enkrat
potrdimo vneseno besedilo z gumbom »ENTER Uporabi« in Ze imamo besedilo na ra¢unu.

Prniec glavo stoipea 22 griprane

3 8fra Haziv

=B &
Siia 1
Naziy joprositey davia

e

loov

4. clena Z0DV-1

) Besedia - 2
Iskanje po #n
Povied Ghwvo oK 23 GrupraTe

1 862 Nazv
ol

|2 curenTer popravi ‘

2 corenres popea 2o wnos s Tk Kros |®’ D escronec
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To je primer napisanega izdanega racuna z vsemi vnesenimi podatki.

o

1. Denowni podatki | 2 fovanstuteopedtdracin | 1 FCL [ Rarn | 4 Prioge | 5. Refeenc dokument (eu‘m]'{

Stevia 12313 T - fon <]  Dokumentfps)  [RaZun
Wriaam |- e bres DOV

Kupac |(;) Dhektro Prmaiska d.d. _J‘
Datumrading  [07.062008  Rokpell | 7 Dawm vats [07oe20m
Datum cgr. stor, o 07062008 Cemoprsweds [

Stevéaramie | Cewmnamds | Dawmpeds |
Papust [ nan komercokt o 4

Tip prometa |1 - oproBien pro.: brez pravice oo odbitea DOV =1 smpee DoV - glece nz dai = -
Vrednast 0000 Vrednostz DDV: 10000 Kl shop: 00 |
2 45| S [ Hobira Fook DOV P, rene |Pro.viediest | Popast | et cena et wreinest Bro, cema g 008 o, vied s DOV et cena O Brod. s o
Etna najemnna 03t 100,00 100,04 100,00 100,00

(1]

0 FL Vstmt besatio - _ 0 FL Vst besedla
i | e ]
o | 1
DO i wbradunan v skladu s preim odstadam 94, Sena ZOOV-1. (nisne davini zavezanci)
2 enter pogrant | | F2 s artka | \ﬁf,ispomunnsla]] W |t«DKopkzv]epps|a|| P Potrdl | [ escprasn ]

Potrdimo ga z gumbom »F9 Potrdi«.

Sedaj je racun zapisan. Lahko ga samo Se izpiSemo. Izberemo kateri racun hoemo izpisati.
Nato izberemo obliko ra¢una (mozZnost 1 - 0101 Racun osnovna oblika EUR), zapisete Stevilo
kopij zapisa (obvezno 2 izvoda-enega Zupnija, enega kupec). In potrdimo »F9-potrdi«.
Moznosti izbire oblike racuna je ve¢. Imamo moznost izbire deviznega racuna in pa izpis
racunov v angleskem jeziku ali nemskem jeziku. Mogoce bo kateremu to tudi prav prislo.

Vel Racuni — a - 8 X
Prikazano 8 od skupaj 8 zapisov Po spremembi iskalnih pogojev Kliknite na gumb POISCI Stevilo [0 -
Obdobije Vse zapise v od v do v Stevilka [ Pocisti pogoje 2, Poiiti
[] - Radur [] - Avans [ - Dobropi [[] - Mesegni ra& Izbira ve& radunov za kopiranje

Povied glavo stopca 2 grupranje
Fleto Stevika |Tp Datum  Nazv kupca Rokpa. [Datumval  Opr.stor.od Opr.stor.do  Kom Vrednost Vrednost2DDV  |DatumGK  |Serfa  Dat. padta
2011 1 030112011 Druzna d.0.0. Ljublana [ 1515122011 30.11.2011 T 10,00 10,00, o
2011 2| 020.12.2011 Tekekom sovene | 020122011 19122011 | 1.250,00 1.250,00, )
2012 1] 016012012 MERKATOR D.D. 2 16.01.2012 || 405,00 405,00/ 0
| 2012] 2 019.01.2012 Teekom Sovene 19012012 26012012 | | 810,00 810,00 o
2012 3 026092012 MARS DORIS 26092012 ] 50,00 50,00/ o
L2012, 4 026092012 Zupnga Skopo 126092012 | T 12.050,00 12.050,00| o
2013 1 005.07.2013 Bektro Primorska d.d. 05072013 0507203 | | 250,00 250,00/ [
» 2013 2| 030.062013 Tekkom sovenje 151507.2013 01012013 30.06.2013 [ 1.500,00 1.500,00 0
L zpisracunoy = -
1. Nastavitev 2psa | 2. PoSijanje PDF po e-posti|
obig R ‘I
Od itevike 22013
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Fakturiranje

To je koncna oblika racuna, ki je izpisan.
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ZUPNIJA TEST

Test11
1234 Test
Tel 05/6214251
Faks:
Gsm:
E-poitazupnijatest@rcsi
Elektro Primorska d.d Spletnastianwww. zupnijatest si
Elektro Primorska podjetje za distribuci davéna 5t 81585217
ErjavEeva ulica 022 RACGUN 1-2018
5000 Hova Gorica Hoperdne o7.08.2018
Rowplagila Plagano
TRRraZun SI58010-1254422
D i 07.06.2018
Datnarcgila | ID 3t za DOVkupca | Davinesveranec

| Kupes ‘ Komercialist | Narodils
1

5137102856 jezsveranecza DDV

ifra Naziv Koli€ina Enota Cena Popust DDV % Vrednost
10 letna najemnina 1,00 mesec 100,00 0,00 0.0% 100,00
SKUFA] brez DOV 100.00
+ OprodBen promet brez pravios do odbitka vstop. DDV 100.00 0.00
SKUPAJ ZA PLACILO EUR 100,00

Pripladilu sesklicujte naétevilko S1001-2018

00 i clratiunan v 2Xia = prvim st 94, Slens Z00V-1. (zma el zeveran)

PoobladEenaoseba

Janez novak, Zupnik

E-RACUN

V kolikor ima Zupnija za izstaviti racun proracunskim uporabnikom (ministrstvu, obdini,
krajevni skupnosti, Solskim in zdravstvenim ustanovam,... ) lahko to stori le preko UJP portala
z digitalnim potrdilom. Svetujemo, da v takem primeru napiSete klasi¢ni izdani racun v
papirnati obliki in posljete na Skofijo ali posljete podatke preko e-maila v $kofijsko
racunovodstvo. Skofija bo vimenu Zupnije posredovala e-racun.



Vzorci

VZORCI OBRAZCEV

Vse vzorce najdete na spletni strani Skofije Koper http://kp.rkc.si/dokumenti/racunovodstvo

UporabniSko ime: racunovodstvo
Geslo: racunovodstvo

1. Delitev stroSkov med samostanom in Zupnijo (ali med Zupnijama)

NASLOV SAMOSTANA (ZUPNIJE)

NASLOV ZUPNIJE
Dav¢na §t.:

OBRACUN STROSKOV ZA MESEC JANUAR 2012

Zaracunavamo vam prefakturirane stroske za pastoralne namene v Zupniji za obdobje do
in sicer :
- stroski elektrike EUR
- stroski telefona EUR
- stroski plin (ogrevanje) EUR
- stro8ki tiskovin in pis.mater. EUR
- drugi pas.stroski (katehisti) EUR
SKUPA]J EUR

KRAJ, DATUM Podpis


http://kp.rkc.si/

Vzorci

2. Sklep o delitvi stroskov med Zupnijo in Zupnikom/Zupnijo

Zupnija
Naslov:
Posta:

Stevilka:
Datum:

Zadeva: SKLEP O DELITVI STROSKOV MED ZUPNIJO IN
ZUPNIKOM

Podpisani Zupnik oz. (Zupnijski upravitelj) sem se glede na
........ (dejanske okolisCine in po tehtnem premisleku) odlocil, da se stroski za
spodaj navedene storitve, ki se nanaSajo na Zupnisce 0z. Zupnijo
delijo med Zupnijo (ali vec zupnijami, ce jih upravlja isti Zupnik) in
Zupnikom, v naslednjem razmerju:

1. Stroski ogrevanja za Zupnisce: Zupnik placa v celoti oz. 50%, Zupnija
50%,.....

2. Stroski elektriéne energije za Zupnisce:

3. Stroski za telefon, internet..:

4. Stroski za vodo in komunalne prispevke:

5. Stroski za potnine:

6. Drugi stroski.....

Zgoraj navedene stroske obracunavam na ta nacin od dalje.

S tem sklepom oz. z na¢inom delitve stroSkov so bili (niso) seznanjeni ¢lani

ZGS na seji dne . Delitev stroskov je potrdil krajevni ordinarij dne
Stevilka

Utemeljitev: (na kratko navedi glavne razloge za tako delitev stroskov):

ime in priimek zupnika (podpis)
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3. Zakupna pogodba

, stanujoc/a , rojen/a ,
EMSO (v nadaljevanju zakupodajalec)
in

, stanujoc/a , rojen/a ,
EMSO (v nadaljevanju zakupnik)

skleneta to zakupno pogodbo z naslednjo vsebino:

Splosno
L

S to pogodbo se zakupodajalec zavezuje, da bo zakupniku izrocil v rabo, ki obsega tudi
uzivanje predmeta te pogodbe (pobiranje plodov), predmet te pogodbe, zakupnik pa se v
zameno za to zavezuje, da bo zakupodajalcu placeval v tej pogodbi dolo¢eno zakupnino.

Predmet
1I.

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da je predmet te pogodbe
(natancen opis predmeta s kvalitativnega in kvantitativnega vidika).

S to pogodbo zakupodajalec potrjuje, da ima na predmetu te pogodbe lastninsko pravico in
da na njem nima nihc¢e drug nobene pravice, s katero bi lahko omejeval ali izkljuceval
pravice zakupnika, ki jih ima na podlagi te pogodbe, in hkrati potrjuje, da predmet te
pogodbe nima (stvarnih) napak.

ali
S to pogodbo zakupnik potrjuje, da je seznanjen z okoliscino, da ima na predmetu te
pogodbe (navedba imetnika pravice) (vrsta pravice), in/ali da je

seznanjem z okoliscino, da ima predmet te pogodbe (stvarno) napako in sicer
(navedba napake), vendar kljub temu Zeli skleniti to pogodbo.

Izroditev
111.

S to pogodbo se zakupodajalec zavezuje, da bo (datum izrocitve) v
(kraj izrocitve) zakupniku izrocil predmet te pogodbe in to v takSnem stanju,
da ga bo lahko zakupnik normalno uporabljal, v skladu s to pogodbo.
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Druge obveznosti zakupodajalca
IV.

S to pogodbo se zakupodajalec zavezuje, da bo v Casu trajanja te pogodbe na lastne stroske
vzdrzeval predmet te pogodbe in da bo zakupniku povrnil vse stroske v zvezi z
vzdrzevanjem stvari, ki jih bo ta placal namesto njega, in sicer tako, da bo ustrezno
zmanjSal zakupnino.

Ne glede na prvi odstavek dolocila IV te pogodbe, pa stroske za drobna popravila okvar, ki
nastanejo zaradi obicajne rabe predmeta te pogodbe, in stroski same rabe, bremenijo
zakupnika.

V.
S to pogodbo se zakupodajalec zavezuje, da v Casu trajanja te pogodbe ne bo brez

privolitve zakupnika delal sprememb na predmetu te pogodbe, ¢e bi to (znatno) oviralo
njeno rabo.

VL

S to pogodbo se zakupodajalec zavezuje, da bo morebitno napako, o kateri ga bo zakupnik
obvestil s priporoceno posiljko, odpravil v skladu z Obligacijskim zakonikom.

Zakupnina
VIL
S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da zakupnina znasa letno
(denarni znesek v slovenskih tolarjih), placuje pa se v (Stevilo
obrokov) in sicer ____(datumi placila posameznih obrokov), z nakazilom na
transakcijski racun (Stevilka transakcijskega racuna) pri

(financna institucija, kjer ima zakupodajalec odprt transakcijski racun.)

ali
S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da zakupnina znasa
(denarni znesek v evrih), placuje pa se mesecno in sicer vsakega (datum
placila) v mesecu in sicer na roke zakupodajalcu.

VIII.

V kolikor zakupnik zakupnine ne placa ob njeni zapadlosti, mora placati
(odstotek) zamudne obresti.

Druge obveznosti zakupnika
IX.

S to pogodbo se zakupnik zavezuje, da bo predmet te pogodbe uporabljal kot dober
gospodar, v nasprotnem primeru lahko zakupodajalec brez predhodnega obvestila odpove
to pogodbo brez odpovednega roka.
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X.
S to pogodbo se zakupnik zavezuje, da bo predmet te pogodbe po njenem prenehanju vrnil
zakupodajalcu brez poskodb in sicer v roku (Stevilo dni) od prenehanja te
pogodbe in v (kraj vrnitve).

Ne glede na prvi odstavek dolocila X te pogodbe, zakupnik ne odgovarja za obrabljenost
stvari, ki je nastala zaradi obi¢ajne rabe.

Ce je zakupnik na predmetu te pogodbe izvriil kaksne spremembe, jih mora ob izro¢itvi
zakupodajalcu zaradi prenehanja te pogodbe odstraniti in predmet te pogodbe vrniti v
stanju, v kakrSnem ga je prejel, razen ¢e zakupodajalec na izrecno vprasanje s strani
zakupnika izjavi, da lahko predmet vrne brez odstranitve sprememb.

Ne glede na tretji odstavek dolocila X te pogodbe, sme zakupnik s predmeta vzeti dodatke,
ki jih je sam dodal, ¢e se dajo lociti, brez da bi se predmet poskodoval.

Podzakup
XI.

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da zakupnik lahko glede
predmeta te pogodbe sklene podzakupno pogodbo z nekom drugim.

ali
S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da zakupnik ne sme glede
predmeta te pogodbe skleniti podzakupne pogodbe z nekom drugim, razen ce
zakupodajalec s tem izrecno soglasa.

Trajanje zakupne pogodbe

XII.
S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da je ta pogodba sklenjena za
dolocen cas in sicer do (datum prenehanja).
ali

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da je ta pogodba sklenjena za
nedolocen cas.

Prenehanje zakupne pogodbe
XIII.

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da ta pogodba (ne) preneha v
primeru smrti / prenehanja zakupodajalca ali zakupnika, sicer pa ta pogodba preneha v
skladu z Obligacijskim zakonikom.
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Uporaba prava za zakupno pogodbo
XIV.

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da se bo ta pogodba presojala po

(navedba prava oziroma predpisa po katerem se bo presojala ta zakupna
pogodba).

ReSevanje sporov v zvezi z zakupno pogodbo
XV.

S to pogodbo se zakupodajalec in zakupnik sporazumeta, da bosta morebitna nesoglasja v
zvezi s to pogodbo poskusala resiti sporazumno.

V kolikor na ta na¢in ne bosta uspela resiti nesoglasij v zvezi s to pogodbo, bosta spor
predlozili v reSevanje (navedba sodisca ali arbitraze, ki naj resuje morebitni

spor).

Stevilo izvodov zakupne pogodbe
XVL

Ta pogodba je sklenjena v (stevilo izvodov), pri ¢emer dobi zakupodajalec
(Stevilo izvodov), zakupnik pa (Stevilo izvodov ).

Zacetek ucinkovanja zakupne pogodbe
XVIIL.
Ta pogodba zacéne veljati, ko jo podpiSeta zakupodajalec in zakupnik in jo potrdi krajevni

ordinarij.

V (kraj sklenitve), (datum sklenitve)

Zakupodajalec

Zakupnik
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4. Najemna pogodba za zemljisce

(naziv Zupnije in tocen naslov), ki jO zastopa 2upnik (ime in
priimek Zupnika) , vV nadaljevanju »lastnik«.

mati¢na Stevila:

davcna Stevilka:

in

(ime in priimek ter to¢en naslov), v nadaljevanju »najemnik«

EMSO:
dav¢na Stevilka:

sklepata naslednjo

NAJEMNO POGODBO
1. ¢len
 Lastnik daje, najemnik pa sprejme v najem parcelo
Stevilka: 313/2,v k.o. , V izmeri m2

e Na navedeni parceli je kultura ,
e zemljisce, ki je predmet te pogodbe, je prosto bremen in je v lasti in posesti zupnije.
e Najemnik ima navedeno parcelo v najemu ze od leta , pogodba Stevilka:

Do sedaj je za najem letno placeval €

2. ¢len

Najemnik se po tej predpogodbi zaveZze, da bo parcele naStete v prvem ¢lenu uporabljal
izklju¢no za . Najemnik je dolZan predhodno pridobiti pisno soglasje lastnika za
vse spremembe na navedenem zemljiS€u, ki vplivajo na predmet te pogodbe. Najemnik na
najetem zemljiS€u ne sme postavljati lop, barak ali drugih zacasnih ali trajnih objektov.
Gozdne parcele lahko najemnik koristi le v skladu z predhodnim pisnim dogovorom z
lastnikom in veljavnimi predpisi.

3. ¢len

Najemna doba traja let in se lahko podaljsa (najveé¢ 10 let v skladu z navodili SSK).
Kolikor se lastnik in najemnik ne dogovorita za podaljSanje pogodbe, je po preteku najemne
dobe najemnik dolzan lastniku vrniti najeto zemljiS¢e v urejenem stanju, vkljucno s kulturami,
ki so na njih nasajene. Lastnik po preteku najemne dobe do lastnika nima nobenih
obveznosti.
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4. ¢len

Letna najemnina znasa € in se poravna do 30. junija, za tekoCe leto. Najemnina se
lahko revalorizira zaradi spremembe cen na trzis¢u. V kolikor najemnik v navedenem roku ne
poravna najemnine, je dolzan lastniku placati zamudne obresti.

5. ¢len

Investicije, ki jih bo najemnik vlozil v izboljSavo parcele ne bo pod nobenim pogojem
znizevala cene zakupa. Lastnik tudi ni dolzan najemniku povrniti vlaganj ob izteku ali ob
prekinitvi pogodbe iz razlogov, ki niso na strani lastnika.

6. ¢len

Lastnik in najemnik se strinjata, da bo v Casu najema vse morebitne stroSke za navedeno
zemljisc¢e placal najemnik.

7. ¢len

Najemnik lahko prekine najemno razmerje kadarkoli vendar pred iztekom tekoCega leta za
prihodnje leto.

Lastnik lahko prekine pogodbo Ce:

- ne uposteva dolocil te pogodbe,

- najemnik ne poravna najemnine za tekoce leto do konca koledarskega leta,

- obcina ali drugo pristojno drzavno telo spremeni prostorski plan po katerem se spremeni
namembnost in moznost uporabe zemljis¢a. Odpovedni rok v tem primeru je do spravila
letine za tekoCe leto. V tem primeru gre odSkodnina, ki jo izplaca drZavna institucija,
vlagatelju.

- lastnik nujno potrebuje parcelo za svoje potrebe. V tem primeru lastnik najemniku povrne
vlaganja z upoStevanjem amortizacije. Odpovedni rok je eno leto oz. do spravila pridelka za
tekoce leto.

8. ¢len
Za morebitne spore, ki bi nastali v zvezi s to zakupno pogodbo, pa bi se o njih ne mogli
sporazumno dogovoriti, je pristojno sodisce v Kopru.

9. ¢len

Najemna pogodba se podpiSe v treh enakih izvodih od katerih prejme vsaka stranka po en
izvod in Skofija en izvod.
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11. ¢len

Najemna pogodba stopi v veljavo, ko jo podpiseta obe pogodbeni stranki in potrdi skofija

\% dne

Lastnik: Najemnik:

podpis podpis

Potrjuje Skofija Koper

dne

St.
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5. Avtorska pogodba

Na osnovi dolocil Zakona o avtorskih in sorodnih pravicah ((Uradni list RS, st. 16/2007 z dne
23.02.2007) je med naroc¢nikom avtorskega dela in avtorjem sklenjena naslednja avtorska
pogodba.

naro¢nik avtorskega dela:
naslov:
davcna Stevilka:

avtor:
naslov:
davcna Stevilka:

St. transakcijskega rac¢una:
pri banki:

AVTORSKA POGODBA
§t. 1/2013

1. Podpisnika pogodbe ugotavljata, da ima delo po tej pogodbi vse znake avtorskega dela po
dolocilih ZASP.

2. Avtor in naro¢nik se dogovorita za izklju¢ni prenos materialnih pravic za avtorsko delo in
obsega:

3. Pritem se Steje, da je prenos materialnih pravic izvrSen
za omejeno ¢asovno obdobje od do

4 . Za uporabo pravic po 2. tocki te pogodbe pripada avtorju denarno nadomestilo v neto
visini EUR, ki ga je naro¢nik dolZan nakazati na avtorjev transakcijski racun
do in pri tem placati akontacijo dohodnine.

5. Ce je avtor zavezanec za DDV, obraduna naro¢nik davek na dodano vrednost avtorju v
visini 22% ali 9,5% (v skladu z ZDDV-1).

6. Za razlago dolocil, ki v pogodbi niso posebej opredeljena, se smiselno uporablja Zakon o
avtorskih in sorodnih pravicah.

7. Pogodbeni stranki se sporazumeta, da bosta morebitne spore v zvezi s to pogodbo reSevali
po mirni poti, v kolikor to ne bi bilo mogoce, je za reSevanje sporov pristojno Okrozno
sodisce v

9. Pogodba je sestavljena in podpisana v 2 enakih izvodih in velja od podpisa.

Naroc¢nik: Avtor:

Kraj, datum:



6. Potni nalog
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NAZIV PODJETIA
NASLOV PODJETIA
POSTNA ST. IN POSTA

Potni nalog st.

01/2011

|zaposlen na delovnem mestu

Stanujo¢

SM

Bo odpotoval/la v

Namen potovanja / z nalogo
Cas odhoda od

Predujem v znesku EUR

\Y

vrsta prevoza

dne

Potne stroske placa

Direktor:

Obracun potnih stroskov

Cas odhoda|Dan in mesec | Ob: DNl ST.DNEV. EUR EUR
Odhod Dnewnica cela 0 21,39 0,00
Prihod Dnevnica polovi¢na 0 10,68 0,00
Dnevnice 7,45
Odhod: Prevoz do: 0,00
KILOMETRINA EUR/KM 0,37 KM 0,00

Obisk pri: Ostali stroski:
\'
dne: SKUPNI IZDATKI 0,00
Predlagatelj raCuna: Prejeto predplacilo

dne: \%
Likvidator - blagajna: Racunovodja: Izplagilo EUR:

Direktor: Za wragilo EUR:




Vzorci

7. Posojilna pogodba med dvema Zupnijama

Zupnija , naslov , ki jo zastopa zupnik (zupnijski
upravitelj) , kot prva stranka

DS Zupnije:
MS Zupnije:

n

Zupnija , naslov , ki jo zastopa zupnik (Zupnijski
upravitelj) , kot druga stranka

DS Zupnije:
MS Zupnije

sklepata interno

POGODBO O FINANCNI POMOCI

1. ¢len
Zupnija (prva stranka) je dne dala Zupniji (drugi stranki) finan¢no
pomo¢ v visini €. Ta financ¢na sredstva so bila nakazana na TRR:
2. ¢len

Zupnija (prva stranka) daje finanéno pomo¢ Zupniji (druga stranka) z
namenom..... (opredeliti je potrebno namen posojila)

3. ¢len
Zupnija (prva stranka) se je z zupnijo (druga stranka) soglasno in
sporazumno dogovorila za dano brezobrestno finanéno pomoc.

4. Clen
Zupnija (druga stranka) bo prejeto finanéno pomo¢ vrnila Zupniji (prva
stranka (lahko v obrokih...), v celoti pa do (potrebno je opredeliti

nacin vracila in koncni rok vracila)

5. ¢len
V primeru, da iz objektivnih razlogov zupnija (druga stranka) ne bo zmogla v
navedenem roku vrniti finanéno pomo¢, je potrebno pogodbo podaljsati in sicer
z aneksom k tej pogodbi.
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6. Clen
Z visino, namenom in rokom finan¢ne pomoci je poleg Zupnika Zupnije (prva
stranka) in zZupnika zupnije (druge stranke) seznanjen in z njima soglasajo tudi
predstavniki Zupnije : (potrebno
Jje navesti z imenom in priimkom c¢lana ali ¢lane ZGS, oz. kljucarja Zupnije
posojilojemalke in Zupnije posojilojemalke. (To je potrebno vedno, kadar je
posojilo vecje od 10.000 $ in kadar je pogodba daljsa od enega leta).

7. Clen
Morebitne spore glede te pogodbe bosta prva stranka in druga stranka reSevala
sporazumno, kolikor to ne bo mogoce, pa bosta za pomo¢ prosila Skofijo Koper.

8. Clen
Pogodba je napisana v dveh enakih izvodih, od katere prejme vsaka pogodbena
stran en potrjen in podpisan izvod.

9. ¢len
Pogodba stopi v veljavo, ko jo podpiSeta in potrdita obe pogodbeni stranki.
V primeru, da znesek presega 10.000 $ ali je posojilna doba dalj$a od enega leta
pa mora tako pogodbo potrditi tudi Skofija.

Zupnija posojilodajalka Zupnija posojilojemalka
Podpis zupnika in zig Zupnije podpis zupnika in zZig Zupnije
Datum: , St. opr.: Datum: , St. opr.:
Clani ZGS ali kljuéarji: Clani ZGS ali kljuéarji:
Skofija Koper

Datum: , Stevilka:
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8. Inventar nepremicnin
Obrazci za popis premiénin na spletni strani Skofije Koper.
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Skofija Koper

PRVA STRAN SKOFLIA SKOF SKOFIJSKE SLUZBE FASTORALA DOKUMENTI Q

DOKUMENTI i/ Diknkient

Zupnija Zakramenti
1, Obrazel ob primepredajl 2upnijc L Obrazci za porcko
2, Vizitacija - obrazei ob vizitactji Zupnije 2. Obrazei za krst
\ 4. Popis inventarja premiénin 3. Botrstvo (krst, birma)
4, Obrazec za pridobitey soglasja komisije 2a sakralno dediSéing 4. Mriiskd list
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