@ saop

Potni nalogi - shranjevanje dokumentov

Od verzije iCentra 6.31 dalje lahko predlogo in obracun potnega naloga z urejenimi ustreznimi
nastavitvami shranite v dokumente zaposlenega v eRegistrator. V Nastavitvah sta v ta namen dodani polji
Vrsta dokumenta za predlogo potnega naloga in Vrsta dokumenta za obracun. V polji iz Sifranta vrst

dokumentov izberete ustrezno vrsto dokumenta.

|1 Saop Obraun potnih nalogov-sprememba - Javni zavod Sidro — O hod
Nastavitve . B

jiferje | Povezave | Blagajnigko poslovanje | Dnevnice | REK | Potrjevanje

Opombe

Steviléenie po potnikih |Po zaporedni Etevilki v okviru leta j
Malogodajalec (0000010 --] Y, Matic
Odredbedajalec (0000010 -« v, Matic

[ Prikaz potnih nalogov po operaterjih

[~ Operater = Zaposleni

[ Prikaz potnih nalogov po enotah org. strukture

[ Obvezen vnos dodatnega opisa naloge

[v v Zifrantu vozil so tudi vozila zaposlenih

[v Predlagaj pocblastens

[v Poenostavlieno vodenje mesednih nalogav
Obracun stroskow

Sifra rste strodka za kiometrino 00001 | KILOMETRINA - 18 %
Sifra domace denarne enote 978 | Evro
Sifra driave za SLO m Slovenija
Sifra tefajne liste Iﬁ Barka Slovenije
Vista tedaia 15 - Sredrji -

\irsta dokumenta za
predloge potnega naloga

714 «*| Potni nalog (predloga)

Vrsta dokumenta za obradun (215 «*| Potni nalog (obradun)

Zafetek poslovnegaleta | 1 5] dan 15| mesec 1.1.2020

[ Kopiranje obrafuna stroskov

Shranjevanje potnih nalogov

V preglednici potnih nalogov je v ta namen dodan gumb M shrani op iku na ta gumb se ponudi

moznost shranjevanja Predloge ali Obracuna. Izberemo ustrezno moznost.
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[B | Saop Obrafun potnih nalogov - Javni zaved Sidro

Leto potnega naloga IEDZU Status I% L

Datum izdaje I

[~ wsi [T Meobradunani
[T Izplafani vBP [ Preneseniv DK

[T Mepreneseniv DK

[T Cbrafunani nepotrjeni

[T Obrafunani potrien
[~ Izplafani v OPZ

IDat.lm izdaje ;I I IDat..lm izdaje j I

leto  |5tevika | * Datumizdaje |Datum cbraéuna  |Potnik :
¥ 2020 14 18.08.2020 D. Luka '
| 2020 13/23.07.2020 D. Luka )
| =020 12| 23.07.2020 D. Luka )
| =020 11 23.07.2020 K. Tina )
| 2020 10 28.05.2020 28.05.,2020 D. Luka )
| 2020 928.05.2020 31.05,2020 K. Boris '
| 2020 8|20.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM '
| 2020 7|15.05.2020 31.05.2020 D. Luka '
| 2020 6)10.05.2020 31.05.2020 K. Tina '
| 2020 4/05.05.2020 31.05.2020 V. Katja '
| 2020 3(04.05.2020 31.05.2020 D. Luka '
| =020 5(01.05.2020 31.05.2020 T. Goran 2DM '
| 2020 2(14.01.2020 14.01,2020 V. Katja )
| | 2020 1/01.01.2020 31.01.2020 V. Matic '
<
| 14 & Tiskaj %Eﬁhranié ['E odkepanie
Skrbnik 001 |Tiskaj

Predloga
Obracun

Odpre se nastavitveno okno, kjer lahko po predlaganih kriterijih doloc¢imo, katere potne naloge zelimo

shraniti. Kliknemo na s Shrani
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[E | Saop Obrafun potnih nalogov-tiskanje - Javni zavod...

fREs

leto [poz0
Stevikeod [14  do 4
Datum obrauna od Iﬁ do Iﬁ
Datum izdaje od Iﬁ do Iﬁ
potnk | -

¥ opusti [ shrani

Skrbnik 001 |

Odpre se seznam izpisov, ki jih uporabljamo pri tiskanju predlog oziroma obra¢unov potnih nalogov.

Postavimo se na ustrezen vzorec (Ce shranjujemo Predloge, izberemo vzorec za Predlogo, e shranjujemo

Obracun, izberemo vzorec za Obracun) in kliknemo nﬁh’a”'

B.] SAOP Tiskanje [DEMO] - Javni zavod Sidro — O *

QRIzpisi bae

Nalog za sluZbeno potovanje [ Oblki [&, Predogled

Iv aktivni [ Meaktivni [ Izbrano jezkovno podrodje
Naziv izpisa | Qoo 4 4 b bl‘@ B
* Naziv izpisa |patoteka |5tevia A
__|moj vzorec obratuna OPN_NalogsluzbenaPot2.qr2
Malog za sluzbeno potovanje - porodilo OPM_NalogSluzbenaPotPorodlo.gr2

[Malog za sluzbeno potovanje - obracun OPM_NalogObracunsPot.qr2
i OPM_NalogObracunsPot2.qr2
OPM_NalogPredlogaSPot.gr2
OPM_MalogPredlogasPot2.gr2
OPM_MalogSluzbenaPot3.qr2

Jobraéun s stanjem Stevca

Ko so dokumenti shranjeni, program javi obvestilo.

Informacija >

.

Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

- =

Postopek je tako koncan.
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Kako lahko na zaposlenem pregledate shranjene

dokumente

Na zaposlenem lahko preko ikone za dostop do dokumentnega sistema shranjene dokumente kadarkoli

preverite, izpiSete,...Ko odprete podatke zaposlenega kliknete na ikono

za dostop do dokumentov

zaposlenega. Ko prvic¢ shranite dokumente iz Potnih nalogov, se na zaposlenem avtomati¢no kreira mapa

Potni nalogi, v katero se ob nadaljnjih shranjevanjih shranjujejo dokumenti.

] [W3 Saop Sifranti - sprememba - Javni zaved Sidro

» B % [B

[m] X

sf&]»

z S . MNeakti
4/» §ifra 0000016 Primek: [D. me: [Luka E e rlll
Sifra SM |0000001 --| Sola Status: |Do|oéen éas _~| Podiaga zzzs: 001
Interni statusi: l
| Kadrovski JDSEb”i podatl W1 Saop eRegistrator - Javni zaved Sidro — m] %
podathki N
el Raziskovalec dokument T
Podatki D. Luka
ad Spol —
e J iz Vzorci g Skeniraj | F Lastnesti [ | Klasifikacijski naért = @& 0 s V- [e-[2[s-8 D | ESEER & =
M0 Mapa [y | | ‘Ime dokumenta ‘ |Pr||oge INaznt |\drsta dokumenta |Damm nastank
= [ 0000016 gibikai oo dofinidio Sl
. Davéna &te ) e —
P;‘;;ﬁ“ [23 Deohodnina ) Predioga-001-0000016-2020-14.pdf S 18. 08, 2020 1
= Rojstni prinf| = [ Izpiti T T e - T 29,08, 2019 1
Podatiki Kraj roistvd 1 ooooois 2 Predloga-001-0000016-2019-21.pdf Potni nalog (predloga) 29.08. 2019 1
e [ zdravniska sprifevala Predioga-001-0000015-2019-10.pdf Potni nalog {predioga) 27,03, 2019 1
Obéina rojs| 3 LetniDopust
Zgodavina Driava rojs| 3 Place
Driavijanst] ==
Drugo dria
K
Narodnost

Glede na varnostni sistem, ki je dolocen na vrsti dokumenta, pod katero se shranjujejo ti dokumenti, je

dostop mozen operaterjem, ki imajo z varnostnim sistemom dolocene pravice do vpogleda v te

dokumente.
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