Uputstvo za podesavanje slanja faktura iz Balansa na portal e-fakture
Verzija od 03.12.2022.

Podesavanje profila na portalu E-fakture

Pre pocetka podeSavanja Balansa za slanje faktura potrebno je da budete registovani na portalu za
slanje faktura.

Slededi korak je da generiSete i saCuvate negde API klju¢ koji ¢e kasnije biti potreban za podeSavanje
Balansa i postavite API status na Aktivno.

To se nalazi u delu PodeSavanja > APl menadzment.
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Podesavanje Balansa

PodeSavanje servisa za slanje faktura

Putanja za podeSavanje servisa je Servis > Parametri > Dokumenti > EDI i efakture.

Servis  Menadzeri  Prozor Definicija  Pc
Arhiva b
] Arhivirati podatke |

Upravljanje arhivama

lzvez podataka

Uvoz podataka

Dodati valutu

Korisnici
Parametri Ctrl+T

Osnovni | Firme | Objekti i zackrugljenja | Artikli  Dokumenti Proizvodnja | Sistem i mreZa

EDI i eFakture

U padajuc¢em meniju Program izaberete opciju ,Produkcija“:
Program

Produkcija -

U meniju Provajder birate nacin slanja. Trenutno postoji samo jedan nacin slanja:
Provajder

efaktura, Ministarstvo Finansija RS (SEF) e
U delu Postavke povezivanja potrebno je ¢ekirati Odobren za razmenu.

U polje Klju€ za identifikaciju unosite APl kod koji ste generisali na portalu.

Postavke povezivanja ]SIanje dckumenata] Prijem dakumenata] Dpcije]

@ Odobren za razmenu podataka

URL servisa

https://efaktura.mfin.gov.rs/api/publicapiy

Kljué za identifikaciju




Nakon unosa ovih podataka, potrebno je da kliknete na dugme OsveZi Sifarnike. Ovi Sifarnici se odnose
na razloge za oslobadanje od pla¢anja PDV.

Qsvefiti Sifarnike
Time je kompletirano podesavanje servisa za razmenu dokumenata.

Podesavanje firme za vodenje
Putanja do podesavanje je Definicija > Firme za vodenje.

Neohodno je proveriti da li su upisani svi zakonski podaci firme koji su neophodni za uspesno slanje

faktura.
Obavezni podaci na ovoj formi su: PIB, Mati&ni broj, Sifra delatnosti, Adresa i makar jedan Tekuéi raéun.

Klikom na dugme u donjem desnom uglu otvara se kartica za dodatno podesSavanje kao Sto

su i ostale kartice komitenata.
Obavezni podaci na ovoj formi su: Poreski status (u listu Zakonski podaci), Broj tekuc¢eg racuna (u listu

Bankarski podaci), Vrsta komitenta i Tip vlasnistva.
Ukoliko firma nije u PDV sistemu, posvetiti paznju delu Specificnosti za podesavanje obracunskih

struktura ovog uputstva.

-

Kartica komitenta

Skraceni naziv [ ime komitenta &ifra Vrsta komitenta :
<Prazna> 993 1.Pravno lice -
Podaci o sektorima / isporuénim mestima _ p——

[ Sediste j

Tip viasnistva

Ulica i brog: Mesto
Pravno lice koje se ne finansia iz budzeta -

Postanski (PAK) ked GLN kod lokadije

8 sektor je aktivan 18 Isporucne mesto R

Telefon Fax E-mail
Ref, £

19.09.2003

@ Kategorsa sektora (sporusnog mestz)
<neodredenox

Kontakt osobe

@ Format isporuénog mesta {sektora) Agent sektora :

<

~  <neodredeno> ~

() Prikazi i neaktivne kontakte
Email Radno mesto | Napomena

N0

Sifra delatnosti Registracion broj

Titula | Ime | prezime Telefon Mobini
Pun naziv kemitenta :
PIE Matiéni broj
100200300
[Poreski status PEPDV
U PDV sistemu v

Poseban poreski tretman

Preuzeti podatke sa interneta

BICI{@S [2BPOd [4¥D | pepod pejuoy

Opati podaci zakonski podaci | Bankarski podaci| CRM podaci

Provera statusa blokade

@] @ | x|



Podesavanje putanje za ¢uvanje dokumenata

Na putanji Servis > Sistem neophodno je podesiti putanju u polju Put do fajlova dokumenata gde ¢e
biti snimljeni rac¢un u PDF formatu i XML fajlovi koji se Salju na portal. Preporuka je da ova putanja
bude neki deljeni (share-ovani) direktorijum na mrezi kome svi imaju pristup za slucaj ako fakture
Saljete sa vise racunara.

i fajlovi T Datum i vreme ]

Put do baze podataka

E:\Balans\Datal,
Put do obrazaca izvedtaja

E:\Balans\Reports)
Put do baze podataks koja se kopira prilikom otvaranja nove firme
E:\Balans\Data\0h

Put do ini fajlova

C:\Users\milos.jovovic\AppData'Local\Balans!

Put do zajednickih Balans fajlova

C:\ProgramData'Balans)

Putanje specifitne za datu firmu

Put do fajlova dokumenata (Word, Excel, ...)
C:\BALANS 20%

Put do fajlova pripremljenih obrazaca

Lokadija za razmenu fajlova sa Melany oblakom
\tsclient\C\Balans\ Cloud,

oK Primeni Odustani

PodeSavanje kartice kupca

PodesSavanje kartice kupca je identicno kao podeSavanje kartice firme koju smo gore objasnili uz
dodatak ako je Tip vlasniStva - Pravno lice koje se finansira iz budZeta tada ¢e se na listu Zakonski
podaci pojaviti polje za upis JBKJS broja koji je neophodan da bi dokument bio uspeSno poslat na
portal. Njega potraZujete od klijenta kome Saljete fakturu ili ga moZete naci na sajtu trezora
https://kjs.trezor.gov.rs/.

Pun naziv komitenta :

PIB Maticni braj Sifra delatnosti Registracioni broj JBKJS broj
Poreski status PEPDV Pozeban poreski tretman
U PDV sisternu w - w


https://kjs.trezor.gov.rs/

Specificnosti za podesSavanje obracunskih struktura
Podesavanje firme koja nije u PDV sistemu

Ukoliko Vasa firma nije u PDV sistemu potrebno je da definiSete novu dazbinu koju cete vezati za
obracunsku strukturu koju ¢ete koristi kada kreirate racun.
Nova dazbina se dodaje na putanji Definicija > Porezi takse i doprinosi na slededi nacin:

Porezi, takse i doprinosi l Obracunske strukture | veze sa dokumentima ]

Porezi takse i doprinosi
Vrsta dazhine Dazhina

porezi v |PD‘u’ v| | Dodaj |v]

Klikne se na dugme Dodaj.

Kada se otvori taj prozor Vrsta podatka je porezi, a u polje Naziv upiSete Zeljeni naziv (Oslobodeno,
No-PDV..) i snimite.

5. Definicija poreza, taksi, doprinosa i akciza X

Vrsta podatka
porezi -

Maziv

Oslobodeno

Grupa © trgovina i usluge

(") zarade i naknade

w |

Zatim predete na karticu Obracunske strukture i veze sa dokumentima gde medu obracunskim
strukturama izaberete onu kojoj Zelite koristiti prilikom izrade racuna (najc¢escée je to b.bez PDV), ili
otvorite novu obrac¢unsku strukturu na dugme u donjem levom uglu Nova struktura. U polje Period
vaZzenja stope poreza potrebno je uneti novi period (1.1.2022).

Period vazenja stope poreza

Maowi period

Izmena perioda

U polje Struktura poreza (doprinosa) za odabrani period potrebno je dodati novootvorenu dazbinu
Oslobodeno i sacuvati. Da biste mogli dodati novootvorenu daZbinu, potrebno je da oznacite
obracunsku strukturu, period vaZenja stope poreze kako bi vam se aktivirala opcija za dodavanje u
pomenuto polje.

Struktura poreza (doprinosa) za odabrani period Svi definisani: parezi ~

20% POV
< 8% Naknada poljoprivredniku
0% oslobodieno




Kada ste ovo snimili na dugme Sacuvati, prelazite na karticu Mapiranje eFaktura i za ovu obracunsku
strkturu vezujete ¢lan po kom ste oslobodeni od PDV-a. Da bismo mogli da dodamo ¢lan za
oslobodenje, prethodno ste osvezili spisak (objasnjeno na pocetku u delu Podesavanja servisa za
eFakture).

Na padaju¢em meniju Razlog za poresko oslobodenje se nalazi spisak ¢lanova i kada ga izaberete nize
je tekst ¢lana, saCuvamo vezu i time je zavrseno podes$avanje obracunske strukture.

Stope i nadin obracuna | Prated tekstovi ] Spedficnosti knjifenja ] Interakdja sa dokumentima | Mapiranje POPDVE.|

Provajder preko kog se vréi razmena eFaktura
|eFak1J.|rE|r Ministarstvo Finansija RS (SEF) [Produkdia] j

Razlog za poresko oslobodenje
|— j Safuvaj vezu

Promet dobara i usluga koji vr&ii mali obveznik

PodeSavanje tarife artikla koji je po nekom ¢lanu osloboden PDV-a, a firma jeste u PDV
sistemu

Za slucaj ako na fakturi postoji artikal koji je po nekom ¢lanu osloboden od PDV-a potrebno je otvoriti
novu tarifnu grupu koju ¢emo vezati za taj artikal.

Nova tarifna grupa se dodaje na putanji Definicija > Tarifne grupe. Kada se otvori prozor pozicionirate
se na prazno polje Broj tarife i tasterom na dugme Enter mozete uneti broj i na isti nacin unosite ostale
podatke (Opis tarifne grupe itd..).

Tarife artikala l Kontiranje komintenata ]

Datum preseka: (03,12.2022 =

Broj | Opis tarifne grupe 40x kotno|120x konto|ox VP konto|xx MP konto|Fiskalna por.stopa PDV stopa (grupa) | Oznaka za avans| EDI Sifra PDV oslobodenja

0| opita stopa 13401 91140 88055 8011 B-Opéta stopa porez:| Op3ta stopa 20% 10:avans Zadaj...

1| posebna stopa 13402 91141 88055 8012 E-akcizna roba sa pot|Posebna stopa 11:avans Zadaj...

2| oslobodjeno poreza | 13402 91141 88058 8012 A-Bez poreza na pron| Oslobodeno od PDV, [13:avans Zadaj...
1

U koloni Fiskalna poreska stopa birate A-Bez poreza na promet proizvoda.

U koloni PDV stopa (grupa) birate neki od ponudenih (to je najbolje sa knjigovodstvom da proverite).
U koloni EDI Sifra PDV oslobodenja klikom na Zadaj... otvara se ista forma kao kod podesavanja
obracunske strukture. Provajder preko kog se vrsi razmena eFaktura ne menjate, Razlog za poresko

oslobodenje birate ¢lan koji ¢ete vezati novu tarifnu grupu i Sacuvate vezu.

3. EDI Eifarnic tarifnih grupa *
Provajder preko kog se vrii razmena eFaktura opsta stopa
eFaktura, Ministarstvo Finansija RS (SEF) [Produkcijal v

Razlog za poresko oslobodenje

~ Sacuvaj vezu

Na kraju snimite novu tarifu na disketicu u donjem desnom uglu.



Nakon ovoga mozete otiéi na karticu artikla i desnim klikom na odredeni artikal birate opciju lzmena
artikla i zamenite tarifnu grupu novootvorenom ili ako otvarate potpuno novi artikal dodelite mu novu
tarifnu grupu.

Tarifa PDV Vrsta artikla Kategorija *
3 - oslobodjeno poreza cl 24 v ‘ |Us\uga v| ‘ v |
og Proizvodijai brend

[ostuge =] -]

Sifra artikla Tin Boja Model Bar kod
[2 | | | | | v] @ [[]]
Opis artikla

Usluga transporta u medunarodnom transportu, oslebodeno PDV e

3% Opétipodaci | % Dimenzie i pakavanjal & Kupd \dobavﬂafil %5 Proizvadnja | @y Detalii i sike I Dekfaracia

[ Artikal se prima na komisionu prodaju [ Evidentirati serijske brojeve :
[¥I Na artikal se obragnava PDV ® komadno ) jediniéno ) grupno
VP cena MP cena Valuta Agent prodaje:
| oo | | 0.00| |rsp o] | v
Adr. u skiad.
Dozvoljen kalo-rastur : Posebna taksa ili akdiza : Carinska stopa za obradun : Garancia (dana) : EANCOM kod :
[ of@ 0.00 RSD | Odredi.. | 0 (% | CormskeTarife.. | | o | o
Kataloka &ifra artikla Fabricki / katalogki {univerzalni) opis artikla Preporucena cena
| | | | [0 | [rso v
[+] Aktivan Fiskalna sifra 4 Marija Cvorovié Popovié 19.07.2022 13:31:32

s | o | _a |
O T E O O e e

Time smo kompletirali podesavanje i artikal je spreman za fakturisanje.



Priprema za izradu racuna
BudZetski korisnici

Za budzetske korisnike se morate pozvati na jednu od sledecih referenci:
e Porudzbenica kupca
e Ugovor

U slu¢aju nepostojanja ugovora u polje Referenca unosimo broj porudzbenice ako takva postoji (ako
ne postoji, polje mora biti popunjeno na neki nacin). U slu¢aju da ne Zelite evidentirati ugovor, u ovo
polje moZete uneti samo njegov broj pod uslovom da kupac ne zahteva viSe podataka.

U slucaju postojanja ugovora i potrebe da bude evidentiran, neophodno je imati kreiran ugovor u
Balansu i povezan sa fakturom kako bi ista bila uspe$no poslata.

Omogucavanje povezivanja ugovora za fakturom se nalazi na putanji Servis > Parametri > Dokumenti.

Potrebno je da Nivo vezivanja dokumenata za projekte i sektore bude obelezeno neobavezno
vezivanje.

Osnovni | Firme | Objekti i zaokrugljenja | Artiki  Dokumenti Proizvodnja | Sistem i mreza

[ Jedinstvene pozicije u porudzbinama

[ Automatska numeracija svake pozicije

Mivo vezivanja dokumenata za projekte i sektore : ' neobavezno vezivanje

Ugovori se kreiraju na putanji Dokumenti > Izlazni > Projekti i poslovi > Ugovori. Novi ugovor se pravi
kao i bilo koji drugi dokument u Balansu. Od podataka obavezno je uneti broj ugovora po kom se
fakturiSe roba i datum ugovora.

lzrada racuna

Racun se izraduje isto kao i do sada. Ukoliko se prilikom izrade racuna pozivate na ugovor, u gornjem
desnom uglu u polju Vezano za projekat sektor pretraZujete komitenta i birate ugovor za koji se
vezujete.

2o . I

Komtent | AD ZA UPRAVLIANXE ZELEZNICKOM INFRASTRUKTLROM TRASTRUKTURAZ | gy

@ Racun -Faktura

8p  Brojdokuments Datum izdavania: ObraZun oreza Valuta Kurs Brojtekuceg raZuna

g, i 17012022 =] @ - | RSD - 1
Rok ypiate Nosedi proftni gentar Referenca: Temeinica br Datm | Broj projexta |Referenca |opis prajekta [Komitent
2 |- 202 T
£ 0 O| [Oxompenzacia Carina v o 17.11.22 |F1 1.2022 AD ZA UPRAVLIANJE ZELEZNICKOM

Kiijent
0 ominient
AD ZA UPRAVLIANJE ZELEZNICKOM INFRASTRUKTUROM INFRASTRUKTUF + & | 8¢

Sektor Popust
Sedifte NEMANJNAS! ~ 10

Spisak artikala

P/p|Art/Tip/Boja

0.00 0.00 0.00 0.0

=M= 1l M




Datum fakture mora biti isti kao i datum slanja dokumenta, ali mozete na zeleni krsti¢ pored Datuma
izdavanja izabrati da je Datum prometa dobara i usluga u proslosti.

Datum izdavanja: Obracun poreza Valuta
01.11.2022 ™ m a. POV ~ | RSD
Datum prometa dobara u usluga n

[ kompenzacija

Datum prometa debara i usluga:

Mesto prometa :

Ostala pravna lica
Ne postoji obaveza evidentiranja dodatnih podataka.



Slanje racuna

Nakon izrade racuna bira se padajucéi meni pored ikonice za slanje faktura mejlom i bira se opcija slanje
eFakture.

a =) C N &
DOKUMENTI  KOMITENTI SKLADISTA ARTIELI FINAMSIIE KADRC

Bz akag- 06 Hd-«% -2«

Slanje dekumenta mejlom

lJE PROJEKTI-POS Slanje sa dodavanjem vezanih dokumenata
'Q Ponude Slanje eFakture
3 nrasnntacine T o e

Dalje se otvara prozor za unos napomene i kacenje priloga uz fakturu (trenutno je moguce poslati 2
priloga uz fakturu).

| I3 Slanje rFakture X

Provajder za prihvat eFakture

eFaktura, Ministarstvo Finansija RS (SEF) [Produkcija]

|: Napomena
Dodaci
@ Posalii u CRF
Dodaj x
Nastaviti Prekid

Ovde je jako bitno da znate da li se faktura Salje u CRF ili ne, to komucirate sa klijentima, obi¢no se za
sve budzetske korisnike Salje u CRF, a za ostale ne, mada ima i nekih izuzetaka.

Dalje proces izgleda isto kao kada Stampamo dokumente iz Balansa gde biramo odredenu opciju
Stampe ako ih ima vise i na kraju se pojavi prozor da li je faktura uspesno poslata ili ne.

GRESKE PRI SLANJU

Ako dobijete gresku jako je bitno da je sacuvate (koriSnjem tastera PrintScreen na tastaturi ili
kombinacijom tastera Win + Shift + S), nalepite je u mail (CRTL + V) i posaljete na mejl podrske
podrska@melany.rs kako bismo zajedno resili eventualni problem koji se desi.
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