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1 STANIJE DOKUMENTA

1.1 Osnovni podatki

Ime dokumenta mbDocs, modul mVhodniRacun - Uporabniska navodila
Avtoriji Simona lljas Vogrinc, Marko Zupanti€, Alenka Jursic
Datum nastanka 01.04.2010

Datum razlicice 24.10.2022

RazliCica 8.0

1.2 Zgodovina dokumenta

Verzija Opis Datum

1.0 Delovna verzija 31.03.2010

2.0 Neodobren konéni dokument 18.11.2011

3.0 Koncni dokument 25.11.2011

4.0 Konéni dokument v.2 (popravki na podlagi sprememb) 10.01.2012

5.0 Popravki z ve¢ odobritelji in hkratno potrjevanje racunov pri 15.05.2015
odobriteljih

6.0 Posodobitev dokumenta — Documents 5 07.12.2016

7.0 Posodobitev dokumenta z novimi funkcionalnostmi 12.06.2017

8.0 Posodobitev dokumenta z aktuainimi funkcionalnostmi modula za 24.10.2022
obvladovanje elektronskih vhodnih raéunov
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3 UvVOD

3.1 Namen dokumenta

V dokumentu so predstavljena navodila za uporabnike dokumentnega sistema mDocs. Dokument opisuje
postopek uporabe, orodja ter opis funkcionalnosti modula mVhodniRa¢un. Modul omogo¢a iskanje racunov,
vnos ra¢unov, dodajanje in kreiranje priponk, potrjevanje zapisov, dodajanje opomb in komentarjev ter
obves$tanje izbranih uporabnikov. Po konanem potrjevanju dokumentov, pa je na razpolago povezan tudi
arhivski zapis ratunov iz sistema varne e-hrambe.

3.2 Namen navodil

Namen navodil je zagotoviti varno, kakovostno in nadzorovano delovno okolje. Namenjena so predvsem
uporabnikom, ki tako zagotovijo optimizirano uporabo resitve. V nadaljevanju so predstavljene vse
funkcionalnosti celotnega procesa likvidacije racunov do pregleda drevesne strukture, metapodatkov, akcij in
ostalih vsebin.
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4 Dokumentni sistem

4.1 Splosne znadcilnosti okolja

4.1.1 VstopvDMS

1. Pozagonu internetnega brskalnika (Google Chrome, Microsoft Edge,...)
2. V naslovno vrstico vpisSite dms

Bl o e - i

&< G MW & Nivame | dmsidecuments/7ori=100730

3. Pritisnite tipko enter. Sledila bo samodejna izpolnitev povezave ter prijava v dokumentni sistem mDocs

Lahko se ustvari tudi bliznjica do dokumentnega sistema ali pa se nastavi privzeto stran v Google Chrome.

5. Pogoj za uspesno prijavo je, da ste vpisani v aktivni imenik (»Active Directory«) podjetja in razvri€eni v pravilno
skupino.

6. Stran http://dms mora biti dodana k t.i. Trusted sites znotraj brskalnika, prav tako je potrebno omogaditi pojavna
okna (»pop-up«), ¢e uporabljate »Google Toolbar« je potrebno dodatno omogoditi odpiranje pojavnega okna.

&

V primeru teZav s prijavo se obrnite na skrbnike informacijskega sistema organizacije.
4.1.2 Prijava v sistem

Izvedba prijave preko prijavne vnosne maske. Ob prijavi sistem prevzame privzeti jezik dokumentnega sistema.

mbDocs.

T el
?{kﬁ'ﬁ.’!

Plinovodi

UporabniSho ime Stovenscing

1%
| IS

Gesko E—

!_Z]{Samodejna prijava

Prijava

mikrografya

Slika 1: Prijava v sistem.

4.1.3 Odjavaizsistema

Odjavo uporabnik izvede s klikom na gumb »Odjava«, znotraj uporabniskega vmesnika, levo zgoraj.
k& AR

Slika 2: Odjava uporabnika.
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4.2 Opis uporabniSkega vmesnika — mDocs

Na levi strani uporabniskega vmesnika je navigacijski del. Tukaj uporabnik dosega do Zelenih dokumentov.
Poleg se nahaja seznam zadetkov in ko kliknemo na dokument se nam prikaZejo podrobnosti tega dokumenta
in pa gumbi za izvajanje dolocenih funkcionalnosti na tem dokumentu.

i Y | (£ I e o [ e

Pregled Osnovni avcie - [Ratun]- 18.04.2017 - EKO SIZAD, J.S. ~ >
gumbi {iskanje. O . ERscun-18.042017 & 08652017
odjava....) Dovaljene
Poslanc % iskanje S funkcionalnosti ~ Ratn I
Kmﬁrfopoﬂ;mje a N na dehumentu. Podrobnosti
Onnwitki U4 e BR800 7 BRI BWLAD S5 "
. = Priponke (3
! o . | # Andrasic, Uceka £7.06.2017 @
Cosagoy Finéd - 18.05.2016 - GEOPLIND.0.0. LIU_ " Reviziiska sled
»  Vhodna pokta el Ll Zavihki na modutu 5
+  Interna pokta # Amersel, Mian £3.04 2017 18.04.2017 o olotozaoi7 i 1egal L el
IRatur] - 18.05.2016 - BEOPLIN D.O.0. LAUB..
*  Reduni
»  Javna narodila
e
Partner
»  Pogodbe O Metapodatki na
: dokumentu.
L Dokumertisiite. ransporta) # Mrak Hekna o017 3
DMS navodila [Ratun] - 18.05.2016 - SPLOSNA BOLMISNIC_ s
¢ Sigmminadrt - —
D Sifranti cersek, Mdan rmay
O 1-18.06.2016 - INTENTA D.0.0. po e
struktura {— o Vrsta rebuna Javno natolile Pogodba ; Narodin == >
B e s e, e
7 Amersey, Milen . an? B
:=  Drevesna struktura T Watun] - 18.05.2016 - AVTOTEHNA VIS, D...
~ # . Admirsstrator 27.01.2007
gn! Pobta i} |Ratun] - 25.022015 - $EDC 0.0.0. TR 50 e =
& Ratuni - 06.01.2017 VNI RN clokument frenttno sistema
— D77 - JOZE CEMIE S.P. < : nahaja.
£ Pogodbe L e 06.01.2017 Sebtevek postark (orez DDV .
(. afun] - 96.11.2015 - NKROGRAFLIAD.0.0. 000 .
[ Javna nerotita ] v o
#  Administrator 2012206
=

Slika 3: Predogled uporabniskega vmesnika.

4.2.1 Pomen osnovnih gumbov

Preklop med okenskim in celozaslonskim prikazom (zoZenje leve strani okna).

Preklop med okenskim pregledom zapisa in celozaslonskim prikazom zapisa (zoZenje
desne strani okna).
Pregled priljubljenih.

Izhod iz dokumentnega sistema — ponovna prijave.

Napredno iskanje.
Pregled prejetih zapisov.

Vrnitev na zadnjo datoteko.

Domov nha zacetno stran.

Administracija / Nastavitve sistema

i B o T2

D;ku menti.

ry | Osvetitev pogleda

Podrobne informacije.

LT

Tabela 1: Osnovni gumbi dokumentnega sistema mDocs.
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4.2.2 Uvodna stran ‘Pregled’

Na uvodni strani ima prijavijeni uporabnik pregled nad prejetimi zapisi (‘Prejeto’) in nazadnje uporabljenimi
zapisi{‘Nazadnje uporabljenc’). Prav tako pa ima vpogled v prejete naloge (‘Naloge’), to so zapisi, ki od
uporabnika zahtevajo dolo¢eno akcijo.

4.2.3 Opisi map

Naslednje navedene mape so uporabniku na voljo na levi strani uporabniskega vmesnika, znotraj zavihka
‘Mape’ ter na uvodni strani ‘Pregled’.

4.2.3.1 Priljubliene

Mapa priljubljene vsebuje zapise, ki smo jih oznacili kot priljubljene.
Dokument dodamo v priljubljene tako, da ga oznacimo in s klikom na ‘Kopiraj v’ izberemo ‘Priljubljene’.

Pri meni (13} Akcje +  Kopirajv v+ ©
5 Priljubljene
#  Stevilka dokumenta bLeto  Datum prejetja Partner Kontakt Zadeva Status nw P
= rejeto
v, 69 2016 11.11.2016 test Osnutek _,\J,,...a
&6 2016 03.11.2016 Test Osnutek Dopis

Slika 4: Dodaj v priljubljene
Prikaz priljubljenih zapisov dobimo z klikom na mapo ‘Pregled’ in nato ‘Priljubljene’ oz. z klikom na ikono *.

4.2.3.2 Prejeto

V mapi ‘Prejeto’ se nahajajo vsi prejeti dokumenti ter dokumenti zaklenjeni pri prijavljenem uporabniku ne
glede na modul ali status.

4.2.3.3 Naloge

V mapo ‘Naloge’, uporabnik pridobi zapise, ne glede na modul, na katerih mora izvesti dolo¢eno nalogo. Ko bo
le-ta naloga opravljena, se zapis odstrani iz mape (se NE izbriSe iz sistema!).

4.2.3.4 Zadnje uporablijeno

Znotraj mape ‘Zadnje uporabljeno’, se nahajajo zadnje uporabljeni dokumenti iz strani prijavljenega
uporabnika. Mapa lahko vsebuje zapise za vse omogoéene module.

4.3 Nastavitve sistema

Nastavitve sistema omogocajo uporabniku, doloditev svoje odsotnosti ter prikaz prijav. Dostop do nastavitev
sistema je omogocen preko klika na gumb desno spodaj.
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4.4 Odsotnost

Nastavitve sistema

Oidsotnost
Osebna mapa
Infa

/ Uporabnik Plin ﬂ

Slika 5: Nastavitve sistema.

V primeru, da bo uporabnik odsoten, lahko v ‘Nastavitve profila' izbere gumb ‘Odsotnost’. Odpre se vhosna
maska kjer lahko nastavimo odsotnost iz sistema. Svojo odsotnost nastavimo tako, da izberemo gumb ‘Nisem
v pisarni’ ter ¢e Zelimo, da naSe trenutno odprte zapise prevzame druga oseba, izberemo namestnika. To
storimo tako, da obkljukamo ‘Posreduj trenutne dokumente iz mape Prejeto izbranim namestnikom’. Tako
izbrani namestnik dobi vse zapise, ki se nahajajo v mapi Prejeto.

Namestnika za ¢as nase odsotnosti dolo¢imo tako, da izbranega uporabnika prenesemo na desno stran. Ce
zelimo vseeno vzporedno prejemati $e informativna obvestila o aktivnostih na zapisih kjer ste udeleZeni v €asu
odsotnosti, obkljukamo moZnost ‘Posreduj mi dokument kot informacijo’.

Ob vklopu moznosti ‘Odgovori posiljatelju’ uporabnik, ki dokument potrdi zadnji, dobi obvestilo, da je
uporabnik, ki bi moral dobiti dokument v potrditev, odsoten in ga nadomescajo izbrani namestniki.

Trenuro S&m v DISaT:.

¥raj dokumente
Odstrar: trenutne dokumente 2 mane Preselo zhrath ramazmikoy

%) Misem ¢ pisami

V! Posraduj trenutne dokwumente iz mape Prejeto izbeanim names:rikam
¥+ Posredu] mi dokument kez informacije

1Ae) namestosm: ingvec S,

Odgovor: podiljatelju.

Vi nastavitve oK

Prekliti

Z

Slika 6: Odsotnost uporabnika.

Mikrografija d.o.o.

Stran 10 od 37



mikrografya

mVhodniRatun — Uporabniska navodila

Ko se nasa odsotnost kon¢a obkljukamo gumb ‘Trenutno sem v pisarni’. Ce Zelimo prejeti dokumente, ki so jih
za ¢as nase odsotnosti prejemali namestniki, obkljukamo moZnost ‘Vrni dokumente’. Da izbri$emo vidnost
nasih dokumentov pri namestniku, izberemo moZnost ‘Odstrani trenutne dokumente iz mape Prejeto izbranih
namestnikov’.

Ddsotnost

8 ) Trenutno sem v pisarni.

V| ¥ini dokumente
Odstrari dokumente pri namestnikih iz mape Prejerc’.

Slika 7: uporabnik je v pisarni

V primeru uporabe reditve mHR se v procesu potrjevanja odsotnosti ta korak izvede planirano in samodejno
ob nastopu odsotnosti.

4.5 Iskanje

Iskanje dokumentov oz. zapisov lahko izvedemo na dva razli¢na naéina. Uporabimo lahko enostavno iskanje,
ki se nahaja na posamezni mapi ali pa uporabimo razdirjeno iskanje, ki omogoéa vkljuéitev razli¢nih iskalnih
kriterijev.

V primeru naprednega iskanja, uporabnik mora najprej izbrati podatkovni tip, znotraj katerega bo iskanje
izvedeno. V primeru ve¢ podatkovnih tipov, bodo izpisani samo skupni iskalni parametri. S kombinacijo iskalnih
kriterij lahko tako $e dodatno omejimo iskanje in zmanj$amo seznam zadetkov. V kolikor, ne bo vnesen noben
iskalnik kriterij, bodo prikazani vsi zadetki za izbran podatkovni tip.

Iskanje poteka neodvisno od velikosti pisave in je omogoceno tudi pa samo delu besede. V tem primeru lahko
uporabljamo tudi znak »*«.

Nadin iskanja  Primer iskanja Rezultat
(operator)
_ iskanje besede  storitev Iskanje dokumentov, ki vsebujejo besedo »storitev«. i
operator ALl (]) storitev | oprema Iskanjegokumentov, ki vse_bujejo besedo »storitev« ali besedo »opremac '
_ (ali oboje).
operator IN (&) storitev & oprema Iskanje dokumentov, ki vsebujejo besedi »storitev« in »opremac.
[ iskanje besedne »najem storitve« Iskanje dokumentov B
| 2veze
'. op_erator + R O—peFatc;»;«, predstavlja nadomestni znak v iskalnem izrazu.
stori* Iskanje besed s pri¢etkom »stori«.
*toritev Iskanje besed z nadaljevanjem »toritev«.
_ *torite* Iskanje besed, ki vsebujejo »torite«.
oBerator ? sto?itev lzvedba iskanje npr. »storitev«, »stopitev,... |
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' operatori loprema Iskanje dokumentov, ki NE vsebujejo besede »oprema«. |
Tabela 2: Nacini iskanja.

4.5.1 Enostavno iskanje

Vnos iskalnega pojma ali niza v polje prikazano spodaj. Iskalno polje se nahaja na vseh mapah.

Raduni Raduni Akciie O

Ratuni v procesu

L3
+  Zakljueni racuni
»

# .ERBcun 0942
Zavrnjeni raduni [Raéun] - 09.06.2017 - Aktiva TS d.0.0.
Raduni izven procesa Ime valute: EUR | | Status (DFS): E-ratun prejet
»  Piacilni promet
# ,ERacun 09:28
[Raéun] - 08.06.2017 - Aktiva TS d.0.0.
Irmve vakute: EUA | | Status (DMS): E-ratun prejet

Slika 8: Hitro iskanje.

4.5.2 Razsirjeno iskanje
V primeru, da nam hitro iskanje ne prinese Zelenega rezultata ter Zelimo natantneje definirati iskalne kriterije,
uporabimo funkcionalnost naprednega iskanja, do katere pridemo s klikom na gumb »lIskanje«, v glavnem

oknu programa (meni: levo-zgoraj).

Moznosti znotraj maske za razsirjeno iskanje:

1. Dolocitev posameznega ali ve¢ podatkovnih tipov znotraj katerega bo izvedeno iskanje
2. Dolotitev ved iskalnih kriterijev oz. parametrov.

3. Doloditev kriterijev za razvricanje zadetkov iskanja.

4. Shranitev poizvedbe (iskalne pogoje) za kasnejSo ponovno uporabo.

5. Kriterij »Celotno besedilo« - iskanje po celotni vsebini dokumenta.
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Razsirjeno iskanje

g0 Teiotng besedio
# Podatkovni tipi i

[T Alokacis hukion 51
archiveBookEliminat Datur nastants -
. Arhivska knjiga - -
i Arhivska knjiga ‘
.7 Carinski dokumenti ¢ Dawm spramembe za
L' DMS navodilo (] =
i inerna posta
fnterna posta - aktivr
" 180 Dokument
" Kataster plinovoda
I Kiasifikacijski naért
Koo
Kvartalno porodilo 8° Zadeisureevalen
7} Lastnosti plina ST
T Merilni protoko} ST

Nazey

Lastrk

ideseéno porociio bif e
_ Meseéno porociio ot
— Naloga Derum porscila b
7 Pantrer ] [

- | pioalineList
L]

Shrsnjena iskanja
Potisti iskanje Polséi Prekhié]

P

a

L

Slika 9: sz__é'irjeno iskanje.

Ob prikazu liste zadetkov po izvedenem iskanju lahko dodatno ponovno i§éemo znotraj Ze prikazanih zadetkov
in tako Se dodatno zmanjSamo seznam zadetkov. V kolikor, ne bo vhesen noben iskalnik kriterij, bodo prikazani
vsi zadetki za izbran podatkovni tip.

4.,5.2.1 Shranjevanje filtra na razgirienemu iskanju

Z namenom hitrejSega dostopa, ima uporabnik moZnost shranjevanja nastavitev znotraj razsirjenega iskanja.
Te shranjene filtre, lahko potem z enim klikom naloZi in Ze so pripravljeni za uporabo.

Postopek za shranjevanje iskalnega filtra:
¢  Odpremo razsirjeno iskanje in vnesemo Zeljene filtre
e Ko imamo filter iskanja ustrezno nastavljen, v spodnjem levem kotu vnesemo ime filtra

e  Sklikom na disketo pa filter tudi shranimo za ponovno uporabo

4.5.2.2 Uporaba shranjenih filtrov

Shranjeni filtri so na voljo za uporabo znotraj okna za razsirjeno iskanje. V spodnjem levem kotu se nahaja
pustica, na kateri s klikom odpremo spustni seznam iz katerega imamo moZnost izbrati nasa shranjena iskanja.
Ob izbiri se shranjeni iskalni podatki napolnijo v vnosno masko preko katere izvajamo razsirjeno iskanje.

L4 Ubidil

Slika 10: Izbira shranjenega iskanja
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4.5.3 Rezultati iskanja

Rezuftat iskanja (30} Akctje v

# .ERacun 0242 |
{Ratun] - 09.06.2017 - Aktiva TS d.o.0.

Ime valute: EUR | } Status (DMS): E-ratun prejet

# ,Efacun 09:28
[Raéun] - 09.06.2017 - Aktiva TS d.0.0.

ime valute: EUR | 1 Status (CMS): E-raun prejet

Slika 11: Rezultati iskanja.

Rezultati iskanja so razvriceni glede na parameter, ki smo ga nastavili v iskalni maski. Rezultate lahko
razvrstimo po Zelenem stolpcu s klikom na ime stolpca padajoée in po ve¢ ravneh (prioriteta ravni prikazana
kot zap. §t. poleg imena stolpca). Ponovni klik povzroéi naraicajoo razporeditev, tretji klik na stolpec pa
odstrani razvricanje po izbranem stolpcu

4.5.4 Iskanje po Sifrantu

Iskanje po Sifrantu, omogoca hitro in dinamicno najdbo. Uporablja se predvsem za iskanje partnerjev oziroma
iskanje kontaktov, vozil, nastavitev za reSitev mPotni nalog, raCunovodskih dimenzij ipd.

V primeru iskanje med izpolnjevanjem zapisa v mDocs modulu, se podatki zapisa prenesejo v ta zapis. Klic
Sifranta izvedemo s klikom na @,

4.6 Dodatne funkcionalnosti

4.6.1 Premikanje po dokumentih

Ko z klikom izberemo posamezni dokument, se nam ta na odpre na desni strani. Nad dokumentom na deshi

<« P

strani se z klikom na gumb j premaknemo na prejsnji dokument z klikom na gumb pa naslednji
dokument. Z levim klikom na gumb se premaknemo na prej$nji ogledan dokument. Z desnim klikom na
gumb i: pa se prikaZe spustni seznam z zadnje ogledanimi dokumenti.
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a [Ratun] - 09.06.2017 - Aktiva TS d.o.c. ~ >
@ _FRacun-09.06.2017 ¢ ,ERacun-09.06.20%7

A Ratun I
Podrobnosti
Status [DMS} Priponke (3}

| Ecradun prejet

Slika 12: Gumbi za premikanje po dokumentih.

[Raéun] - 01.12.2016 - SOCOM..

[Radun]-01.12.2016 - AP PR...
[Raéun] - 06.12.2016 - RTV SLO.. |
[Racun] - 06.12.2016 - KOZELJ,...

[Racun] - 06.12.2016 - IMEXA D_.
Slika 13: Spustni seznam zadnje oglednih dokumentov.

4.6.2 Zoienje, raziiritve stolpcev

Znotraj uporabniskega vmesnika dokumentnega sistema, uporabnik lahko uporabi dodatno funkcionalnost
za prilagoditev velikosti stolpcev. Funkcionalnost izvedemo s klikom na gumb, na robu stolpca. Lokacija
gumbov, slika spodaj.
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i ¢ e B
- Pregled Rezultat iskanja {15) Akcle v e a Eg' 121]—06.’13.02:?:6... 3

= . Uiz £ L o il

—

Paslano “  Ratun I
Kontano posiljanje # Taalowic, Savo 0s.12.2016 * Podrobnosti
Osnutki {Ratun] - 01.12.2016 - EXIM £X d.0.0.
izbrigano @ | Status {D419): Radun knden | Status (DN} Pripanke (2)
Steern zavedbe: 160003722 N
Racun pregledan Status
# Sopek. Samo 05.12.2018
{Racun}-01.12.2016 - Aitiva TS d.a.0. Partner ; sonitor
’ | Status IDMS): Radun kneZen | RTV SLOVENIJA H
Stenika zavedbe: 1760003721
# Tatalovic, Save 05122016 Pregmrix
7 [Racun}- 01.12.2016 - TOSA INU, trgovina in st.. Tajnigtvo splodne sluzbe <2
@ | Status (DPAS): Radun kniiZen |
Stevnlka zavedbe: 1160003720 o iy N 2
ganizac),sva enota
# Hafner. Mihase! 02.12.2016 0002 - Oddelek za splosne zadeve
{Raéun] - 01.12.2016 - JOZE CEMIC S.P T
@ | Sawus DVSY Radun zavmypen | Praglecavalec
Steviika zavedbe: 1*600GIT18 Zorenc, Uras < >
«# Tatzlovic, Sava 08.12.2016
[Ra€un] - 01.12.2016 - TOYOTA CENTER LJIUB... Signirm zeal - o
& | Swws (08): Ralun krjizen § Organizator-svetovalec (00D203)
Stevilka zavedbe: 1760003737
# Tatalovic, Sava 05.12.2016 Sdebrmei, 'EW?BZ:;,Z:B?DM
[Ratun] - 01.12.2016 - AVIDHISA MALGAJ, D.... Qo ¢
& | Swmws DVS) Radun knpden |
$teviika zavedbe: 1168003716 Blagojevic, Bogdan = g
s Cimerman, Franc
# $abid, Tondka 05.12.2015 ; i
- A Cenjak, Zoran b £
Dokumenti {Racun] - 01.12.2016 - S&T SLOVENIJA D.D. TR, <
| $ratws IDYSY: Badun vorien | bt A1 L3
Pregied  Rezuitat iskanja {-‘/ 2eministator ﬂ

Slika 14: ZoZenje, razsiritve stolpcev.

4.6.3 Gumb »Domov«

Ob kliku na gumb »Domov« ¥, ki se nahaja levo spodaj, pridobimo uvodno stran uporabniskega vmesnika.
4.6.4 Hitra povezava

Hitra povezava, uporabniku omogoca hitri dostop do trenutno aktivnih dokumentov. S klikom na posamezni
del, takoj pridobimo pregledovalni nacin dokumenta.

Pregled  VYhodna posta / [Vhodna podtaj {2016-109] test - Posta zisto vezo (5] - [Yhcdna posta] {2016-101] Vinkulacisk zahtevek - Vhodna posta

Slika 15: Hitra povezava dokumenta.

4.6.5 CSVin XML izvoz zapisov

Zapise lahko tudi izvozimo. Izvoz lahko storimo na mapah ali pa na rezultatih iskanja. Na voljo imamo izvoz
vseh zapisov ali pa samo izbrane zapise.

lzvoz vseh zapisov izvedemo z akcijo »csv-izvoz (vsi)« za izvoz v csv obliki oz. »xml-izvoz (vsi)« za izvoz v xml
obliki. V primeru, da Zelimo izvoziti specifi¢ne zapise te najprej oznaéimo nato pa kliknemo akcijo »csv-izvoz
(izbrani)« oz. »xml-izvoz(izbrani)«.
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Po kliku na izbrano akcijo se novo nastala datoteka shrani na lokalni radunalnik. Vsebina datoteke so podatki

vidni po stolpcih.

Vhoedna posta (163) Nova vhodna podta Akcije v O
Stovitka d B o 5 l cav-izvoz (izbrani}
CSv-izvoZ (vsi
¥ a5 04.09.2017 2017 dsada (i)
i zb
04 04082017 2017  ttest2 xmkiz¢oz (iZbrani)
93 07 test xmi-izvoz {vsi)
92 ] 2 .
¥ primeru. da Zelimo
a izvozit specificne
20 zapise je potrebno te )
89 najprej izbrati. dmple
o 88 Raéun 2017-29-05
» 87 25052017 2017  Testnavhodna poéta
86 19.065.2017 2017  Test?2
| 85 19052017 2017 Test

Slika 16: Akcije za izpis zapisov.

4.6.6 Dvojni pogled

Ob izbiri zapisa se na desni strani nad podatki o zapisu nahaja gumb [ I, ki omogoca dvojni pogled, kar
pomeni, da se polek okna z metapodatki dokumenta odpre $e okno, ki vsebuje pregled nad priponkami k

izbranemu zapisu. Z omenjenim gumbom lahko odpremo in zapremo dvojni pogled.

4.6.7 Mnozitno potrjevanje (Pogodbe o Prenosu)

V kolikor je sistemsko omogoceno je mozno tudi mnoZi¢no potrjevanje,ki je namenjeno potrjevanju vec
zapisov hkrati. To storimo v mapi ‘MnoZiéno potrjevanje’. Tu na seznamu obkljukamo zapise, ki jo Zelimo
potrditi in nato kliknemo gumb ‘Potrdi zapise’. PrikaZze se preventivho okno kjer povnovno potrdimo

potrjevanje izbranih zapisov.
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5 Modul mVhodniRacun

5.1 Namen modula

V nadaljevanju so pripravljena navodila za izvedbo postopka likvidacije prejetih racunov znotraj

dokumentnega sistema mDacs.

5.2 Drevesna struktura map

~ = Ractuni
Racun

Racuni ¥ procesu
eRacuni
Bri meni
Ratumi v vloZisty
Racunt v tapnistvu
Racuni pri pregledovalcih
Racuni v skladistu
ontrola DDV
Kontrola - strogki
Konwola- investicije
Racuni pri edobriteliu
Ratuns za dopolnitey
Moji ratuni za cdobritey
Invoice106

Zakljuceni racuni
Odcbreni ratuni - strogki
Odebrent raduni - investicije
Knjizeni raduni
Deino platani racuni
Flatani ratuni

Zavmijeni racuni
Zawrnjeni raduni
Sternrani racuni
Poavojen: racun

Raéuni izven proce{}

Placiini promet
Zapadli na danasnji dan
Zapadli naslednjiteden
Zapadli- 3C dni
Zapadli - 60 dni
Zapadli- 20 dni
Delno placani racuni
Nezapadi raduni
Flacani racuni

Slika 17: Drevesna struktura racunov.
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5.3 Dokument »Vhodni racunc

5.3.1 Zavihek »Raéuni«

Celoten pregled vhodnih raéunov pridobimo znotraj mape »Racuni«. Pojavi se nam seznam ratunov, gumbi za
akcije, ki jih lahko izvedemo, ter desno znotraj uporabniskega vmesnika tudi zadnje uporabljen dokument.

- |

Suatss OMS)
Ratun prejet

'Pre;ernr € Crgarzacyska ercta
Tajniﬁtvu ‘tehnitnega selcorja

Fregeccvaier Sigrurn. zrak

DdoEatex

Uatam péejema Latum oprav ens SIoMTve  Ualum dokumenia lenia 2o Ko

Sitra pantnesia Parme:
203461 =
La.lnafter ke

Nasicw parmena Poltna dteviha Mesta

rata racung Fogocha ' Nawae mea Haratio 08

1 - Strofek

SR DATELC
v Jaw{ka’qé.la * pagedbasta
= = - Aoz

iDpog Vrednostbrez 0OV Pavckapostake  Svodansmeste  Konto Siranvestiz e s teay neEMAra SRR Nanajaiide  Zenskadobs  Dpis vezs Foroene

SESTEVEK DOSTANK Doz DLV

Sittaviate
EUR - Evro
informatvn meseky BLRiz DOV hadie patia

Ime vatute Zneseits vauh (2 DI

Znesek za;zBi.c iz DOV
10

A UELE piada Znesek ke D0

Dutom patea 2 rpéuna;  Datumpaida-paier  Relerencarsii=a

BREOOR

Fatin i
Podrobnesti

Pravice dastope

Priponke £
Zgodovina (]
Revizijska sled

Nadzor

V procesu pri

L28102002 e
Slika 18: Metapodatki na zavihku "Raéuni”.
Zap. St. Polje Vsebina
Racun
1 Status (DMS) Status racuna v DMS.
2 Prejemnik TajniStvo organizacijske enote, na katero se nana%a raéun.
3 Organizacijska enota Sluzba oz. oddelek, na katerega se nanasa racun.
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| 4 Pregledovalec Uporabnik, ki ima nalogo pregledati ustreznost ratuna. ‘
5 Signirni znak Signirni znak pregledovalca.

6 Odobritelji Uporabnik, kiima nalogo_odobriti radun.

7 Datum prejema Datum prejema racuna v vioZisce. |
8 Datum opravljene storitve Datum opravljene storitve na racunu.
9 Datum dokumenta Datum izdaje racuna. .
10 Stevilka zavedbe Stevilka zavedbe ratuna.
Partner
11 Sifra partnerja Sifra posiljatelja ratuna.
12 Partner Posiljatelj racuna.
13 Naslov partnerja Postna Stevilka Naslov poSiljatelja racuna.
14 Mesto o Mesto posiljatelja racuna.
15 Davina Stevilka Davéna tevilka po§i|j_atele racuna.
Razvrstitev racuna : -
16 Vrstaratuna Strosek ali investicija. _
17 Javno narodilo Sifra narotila iz Sifranta. |
18 Pogodba/Narodilnica Sifra pogodbe iz Sifranta. ‘
19 Javno narotilo in pogodba sta S vklopom te funkcionalnosti, lahko izberemo |
obvezni Pogodbo/narofilnico, ki se navezuje na racun. |
Postavke - : |
20.1 ID pog. Postavke iz pogodb.
20.2 Vrednost brez DDV Vrednost postavke brez DDV.

203 Planska /;_:osEvka Planska postavka. ) |
20.4 Stroskovno mesto StroSkovno mesto iz seznama SM. '
20.5 Konto N Doloceni konti iz kontnega plana v ERP.

20.6 Sifra investicije v teku Sifra investicije v teku.

207 Veza _

21 Sestevek postavk (brez DDV) Sestevek postavk brez DDV. |
Platila . |
22 Ime valute Valuta placila.

[ 23 Znesek v valuti {z DDV) Znesek placila v valuti z DDV.

i 24 Informativni znesek v EUR (z DDV) Informativni znesek placila v EUR z DDV. :

i 25 Nacin placila Radun, dobropis, avans, delno pladilo, zadrZano pladilo,

gotovina, Ze placano, podizvajalci ali obroki.

| 26 Sifra valute Oznaka Valute

b 27 Ime valute placila Valuta pladila. - )

| 28 Znesek za placilo (z DDV) Znesek za placilo z DDV.

29 Znesek_(brez DDV) Znesek placila brez DDV.

30 Datum placila (iz racuna) Datum, ki je vnesen v ERP.

31 Datum placila — pravilen Popravljen datum placila, ki ga vpise pregledovalec.

32 Referenca racuna Izbor (sklic) na drug racun istega partnerja (do katerega

ima uporabnik pravice).
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33 Opomba

Polje za vpis opomb (vpiSe se €as, uporabnik in vsebina

vpisane opombe)

5.3.2 Zavihek »Podrobnosti«

Tabela 3: Metapodatki na zavihku "Raéun®.

Pri crinih kodah s

5] [Ratun] - 05.06.2017 - INSTITUT ZA VARILSTVO D.0.0., LJUBL Exkoicaezae:
© .ERacun-05.06.2017 # .ERacun-05.06,2017 racune, pri ¢rkif, pa
gre za ostale
_ racune. RaZun
= Fadrobneti .
Podrobnosti
ERP Status (Vasco) Stevilka ratuna Srtna koca - Emel pod:ljateliz Pravice dostopa
| null - v 2314 17000019
Priponke (3)
Dassm potrditve Datum odobrive Datum zedn;ega pladila m3acs 'D dovi
e 100730_fi20170000525376 RO0SRE()
Revizijska sled
'ldasrﬁknc.;n Hazr Rok hrambe Tatm velgavnosti
1330 ® . Prejeti rabuni-zs obratna sredstva osnovnasredstvi | 10 oS0
Porotio
1/4
ImanedD1_png
(6.24 KB)

Slika 19: Metapodatki na zavihku "Podrobnosti”,

Vsebina

Podrobnosti
1 ERP
2 Status (ERP) Status v raéunovodskem programu ERP.
"_3 Stevilka raguna Stevilka ratuna posiljatelja. ]
4 Crtna koda Crtna koda, nalepljena na rafun v vloZi&u (pri e-
racunih je koda dolofena avtomatsko).
5 Email posiljatelja Elektronski naslov poiljatelja.
6 Datum potrditve Datum potrditve ra¢una. ]
7 Datum odobritve Datum odobritve ra¢una odobritelja. —
8 Datum zadnjega pladila Datum pladila iz ERP.
9 mDaocs ID Identifikacijska Stevilka raéuna.
10 Klasifikacija Klasifikacijski znak iz Sifranta. ]
11 Naziv Naziv klasifikacije. )
12 Rok hrambe Leta hrambe dokumenta po klas_ifikaciji.
13 Datum veljavnosti lzraunan datum na podlagi roka hrambe.
14 Porocilo Poroéilo o ratunu. ]

Tabela 4: Metapodatki na zavihku "Podrobnosti’.
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5.3.3 Zavihek »Pravice dostopa«

Vnos
( uto,
bvezno,

oljubno}

Dodatne pravice dostopa |

1 Skupine P Izbira skupin, ki imajo dostop do dokumenta.
2 U_porabniki P Izbira posameznih uporabnikov, ki imajo dostop do
dokumenta.
Pravice na zapis
3 Dokument trenutno ;_)ri_ P Prikaz pri komu je dokument zaklenjen.
I 4 Pravice dostopa P Prikaz uporabnikov, ki imajo dostop do dokumenta.

Tabela 5: Metapodatki na zavihku "Pravice dostopa”.

5.3.4 Zavihek »Priponke«

Priponke so datoteke (skenirani dokumenti in ostali elektronsko kreirani dokumenti), ki jih dodamo
dokumentu.

Najhitreje dostopimo do priponke, e v osnovnem oknu racuna kliknemo na bliZnjico do dokumenta —
priponke.

& [Ratun] - 05.06.2017 - INSTITUT ZA VARILSTVO D.C.0., LJUBL ~ ’
@ .ERacun-0506.2017 # .ERacun-05.66.2017

A Racun I

Podrobnosti

Status (DHS} Pravice dostopa
E-radun prejet :
et Priponke (3}

Prejemnik Orgarizacyska enota R
’ Zgodovina (1)

Revizijska sled

4Pfegledcvalec Sigrrni zna't
. Nadzer

Cdobritelsi
{ Q 4 Klik na bliznjico do

; dokumenta odpre
| Blagojevic, Bogdan } dokument v nofranjem
. Cimenman, Franc

174

pogledu znotraj zavihka
Crnjak, Zoran < “Pnponke”
Eberlinc, Marjan
! Galic, Tina
Gortnar, Oton v v >
Jezemik Sarah -

Datem preema Datum opravijere storitve  Dztu dokumenta Sbm!ka zavedhe
05.06.2017 28.10.2016 03.11.2016
image00l.png
(5.24 KB)

Slika 20: Dostop do dokumenta.
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Do priponk dostopamo na preko zavihka »Priponke« (Stevilka v oklepaju prikazuje Stevilo priponk na
dokumentu). Za dodajanje priponk je potrebno najprej klikniti na gum »Uredi«. NajlaZje datoteke pripnemo
tako, da jih z miskinim kazalcem primemo in spustimo v polje »DropZone«. Nad poljem je padajo¢ meni
»Akcije«, kjer lahko datoteko nalozimo, preimenujemo, brigemo ali preverimo. Lahko pregledamo vsebino
datoteke. Za prikaz seznama ponovno kliknemo na zavihek »Priponke«.

[Ragun] - 20.03.2017 - GEOPLIN D.0.0. LIUBLJANA
© dms, vnos - 29032017 4 dima. vnos- 29.03.2017

Akciie v Ratun
Podrobnosti
e dolasnenta Velikoat Detum spremembe  Cas spremembe  Verzie
113004426 pdif 14KE 29032017 12:57 18 Priponke (1) ”
Revizijska sled
Nadzor

Polje "DropZone”. na
katerem spustimo

priponko, se prikaze ko
kilknemo gumb "Uredi”

Slika 21: Nalaganje priponke preko polja "DropZone".

oo o

a [Ratun] - 29.03.2017 - GEOPLIN D.0.0. LIUBLJANA ~ >
& dms, vnos-25.63.20t7 # dms,vnos - 29.03.2017

Ratun
A  Podrobnosti
T duf‘mum ov Sonn,
azederion e, > .
mi krOg"lafua Tel: 367 P RE& Priponke (2/2) < l
m}.i4mlbuuﬂ:ﬂmhﬁumﬂ"ﬂlﬁ—u . e
Revizijska sled
Nadzor
b, Pl = e
DN Primer (10,5 BV Priewr dos,
Pucjeze < 1tk Portfetie s Incicfo
Focrsierjeva 109 Farsarjeva 10D
S0 Liubigena S4000  Lisbijara .
Verzije
Avtor
Mrak, Helena
Zadrie spremembe

06.06.2017 13:02

Verzija
1.0
Komentas

Moinost vpisa
komentarja.

Slika 22: Predogled priponke.
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5.3.5 Zavihka »Revizijska sled« in »Nadzor«

Zavihka »Revizijska sled« in »Nadzor« sta namenjena sledljivosti in poteku Zivljenjskega cikla dokumenta.

V zavihku »Revizijska sled« vidimo kdaj je bil dokument ustvarjen, kdo ga je ustvaril, katera polja so bila
vnesena oz. spremenjena, katere akcije so se izvajale na dokumentu in kdaj.

Polje DatePayme~tDHB spremenjend. -» 02.02.20°7
Polie AuditState spremenjaro: 10%iny -» 000inv

Pale Receiver spremenjsnc: C-SP -2 SPRAY

Palie IrvoiceSiatus spremenjens: > W

Avtomatska orioditer krogotoka ELSE
Polie AugdikState spremteneno: -» 108

Pogo; %1 je izpolrjen. Datateka je posredovana, Preverjanje i) bel

dbo MCF_FAKTURE

Archive file Jrt=Defauktiinstance=DefaultiF

08.:2201609:37 oms wvnos
£512201609:37 dms, vnos
C5.9220180%0:37 dms, vnos
G522816 0937 dms, vnos
051220160937  dms, vnos
052220160037 dms, vros
C5.7220180937 dms, vmos

C4B28CAABACE1 1EERT EAO05CSEQRIIDE  05.22.2C1609.37 oms, vros

Doatment art viran inecice
Delay Ershed

Zatero podjanje

Distvbueijska lista ustvatjena

Catole<a unegjena

Datotexa F160G3040.p47 nalozena

Polje Receiver spremenjac: = C-SP

Puale ComparyAddress spremenjenc: -»

Pole Companyhd spreceriero; -» 2120435
Pole fuditState spremenje=o: 008iny >

Pol;e ImvoiceStatus scremenjeng. ->

Palse ArrountCur spremenjenc. -» 351400
Pol,e AmoantHeme spremecjeno: -> 4514,00
Polye CurrercyName spremenien - EUR
Pol;e CliertTaxNo spremenjeno: -=

Pal,e ImvoiceQrighio spreme~jena: -+ *108/16
Polie DateServioz spoemeniano: -» 01 122015
Pol;e Datelnwoice spremenjenc -» 32.42.2016
Polje DateRleceived spramenjeno -> 05122016
Palie Barcade spemenjenc: -» T G0GI640
L_DOCUMENTS Satolehs i

Slika 23: Zavihek "Revizijska sled",

251220160937 oms, wos
057220160937 dms, vnos
05.12201600:34 dms.vnos
©5.12.201600:34 dms, vnos
G5.12201609:34 dms vras
055220160934 cms vnos
051220160934 oms. vnos
05.72201509.34 dms. vnos
C5.42.20160%:34 oms, yos
05.°2201600:34 dms, ynos
05.92201609:34 ams, vnos
05.22.2816 0934 dms. vnos
05.72.201508:38 dms, vnos
05.°2.201609:34  ¢ms. vmos
051220160934 oms.vnos
€5.72201609:34  oms, vnos.
05.°2.201509:34 dms.ynos
05.:2.2ME09:34 dms, vnos
05.°2.201609:34 dmx, vios
C5.2221600:34 dms, wnos
Q5220160034 dmaveoa

V zavihku »Nadzor« imamo podatke o krogotoku dokumenta. Tukaj so prikazane tudi naloge ter komentarji

uporabnikov.
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Uperabeix Stutm Propame: Deiamemt vrecu  Naloge Komsotar

Bassevodsia suos Takierjiro 61220761528

Raceive Siqrat (Sigrats Vs 05.42.200615 28

Sabnit p1OCL3 prejeth BEcnoY Zakrjmo 051220061528

Racunovodsia sutta Zakenjeno 36122061525

Ododises Obw-avano  DE220Y61525 06122061528 e

Vzponedno-al iTbumeky Opavieno  MWI220761528 D51220°6 1525

Bicipta (imvoloe EndFieportl Opwjens  DBA2ME153E DEI22076152F

Heovee, Ea Prizmara 253220761528 Dbvestio 0 ofovwramu radune

Odadewy Sbravrevano 053220181626 06122061528 fabar odobren 05.12.2518

Strigte e jasercORupdate} Oprwijeno 051220061528 05322061528 Fosodoisjens sransakesjska tabea MECEN
OprmSers DRI22016%538 051220761538

s, vos Soorjecan 051220161525 DEA22761528 Eakaina airania in prenos ¥ Vasco

Ododrer Obeavsavano  HI22061623 HAT6151 ase

Viporedna-28 feonest Opeene D522061523 353220769523

Ododier Obrmynavano 251220761523 051230161533 Sarfeman2vastonired="

Tocawsio, Matod Pomsdovine 061220051520 351220161523 Dn ‘Odobri raEun ai W pregindovaioy Sdabrene

Revanarodsha Surbs Pirak Helenal Posedovar  OBS2Z0°6 1452 050220061520 De Pwver rabun Frageaano v radunovosia skildi

OdoSitey Obravravano 261220767482 $53220%B 1452 Srobek

Kortrola DDV [Komuslos, etk Posedovans  0E1220'61248 262220061452 De

Ddoditer Obeasravano  DEI220161245 9512 2010 1246 BSE

Vrawvar, B Fostedovewo 61220961125 351220061246 De Pore - zrni Radn pragledan

‘Shabrik proces prejeti® rcunov Otveilew 061220060937

Tagktva SPS [vihrec, i Fosedavars 051220160957 EI220°64125 Ds i

Delodiry Shnpne 3220160937 4220460057 AmouniCera™

Vrporedno-sl {zabei Opravisno 363220160937 3632201609 3T

Sicipts (nvowe_pOrdardsnager; Opavjess 261220160937 {E1230160957

Stoigta fdev o nseOfupdate Opravjeno 063220060937 051220760637 Posocudijena Fankake jsia tabeia MECEN

Odiomy Obawvano 61220160057 061226 09FT ase

Sickm (checkinvaiors) Niupoltevano 053220160937

Poawacacie ok gre 24 Beadyr  alijo 2o vrasen v Vesoo (Signall Opavjeo 5122076007 1220060957 Ds ¥ jske MCE_SAKTURE

Seripta furvew_jocurrORupdate) Sprasjene  6I2WO0ST L51220160937 asoantsje ' a0 IACF_FAKTURE

Dnic=Defae Tprojene  ISI2ZMG08ET 367220160937 Arhyrno

Odiciare Opravjenc %.7220160934 6.5220°6093T

dens, nos Obwifee 3122060934 Polli vproces.

dru, vnaos Fostene BILZEW I 051220760854

Slika 24: Zavihek "Nadzor".

5.4 Opis procesa - Potrjevanja racunov

5.4.1 Statusiterikone

Posta se lahko skozi proces nahaja v razli¢nih statusih. Status dokumenta je tako razviden iz stolpca »Statusg,
v pomoc uporabniku pa so tudi dinami&ne ikone glede na naveden status.

lkona Status DMIS

Osnutek

V procesu

Racun prejet

E-racun prejet

Racun poslan

Racun pregledan

Raclun v skladi$¢u

Racun v kontroli

Raéun potrjen

Racun vrnjen z opombami

L

Zakljuéeno

Racun odobren

Racun knjiZen

Racun placan

Racun delno plaéan
Preklicana odobritev raéuna

Zavrnjeno

Raéun zavrnjen
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Raclun storniran
Racun podvojen
Tabela 6: Ikone in statusi vhodnih raéunov.

Proces potrjevanja vhodnih ratunov v dokumentnem sistemu mocs predstavlja proces likvidacije, potrjevanja
odgovornih ter skladno sinhronizacijo podatkov z ERP okoljem.

5.4.2 Proces potrjevanja prejetih raunov

Tevyw

Proces potrjevanja prejetih fiziénih raunov za priéne na vloZi$€u z digitalizacijo racuna s pomocjo programske
opreme mScan. Tekom digitalizacije, vioZii¢e raun opremi s obveznimi podatki, kot je tip racuna, zneski,
partner ter dolodi prejemnika potrjevalcev. Ob izpolnitvi metapodatkov se izvede pripadajoca validacija
podatkov, ki zagotavlja kakovost vneSenih podatkov. Sledi neposreden izvoz v dokumentni sistem mDocs.
(podrobnosti v »mScan_Uporabni$kaNavodila.docx«).

Koraki procesa potrjevanja prejetega ratuna v mbDocs:

1.} Arhiviranje ob uvozu v dokumentni sistem mDocs se kot prvi, korak procesa izvede arhiviranje ratuna.
Implementirala kontrola: v primeru neuspednega arhiviranja, ponovna izvedba 1/minuta. V vmesnem £asu se
ratun nahaja pri skupini Administratoriji.

2.) VloZis¢e —izvedba koraka v primeru prejetega e-racuna
Namen izpolnitev dodatnih obveznih podatkov ter posredovanje ustreznemu prejemniku.

3.) Sinhronizacija z Navision ERP
Implementirana kontrola: v primeru neuspesne sinhronizacije, shranitev ERP odgovora v zavihek Revizijska
sled. Ratun v primeru hapake prejme posiljatelj in ¢lani skupine Navision administratorji

4.) Tajnistvo
Namen: posredovanje poregledovalcu. Dodatna funkcionalnost: Zamenjaj tajnistvo.

5.) Pregledovalec
Namen: potrditev raéuna ali vrnitev nazaj v tajnidtvo. Dodatna moZnost: posredovanje v skladidce.
Omogoteno dodajanje postavk na rafun ter nadaljnjih potrjevalcev/odobriteljev.

6.) DDV

7.} Racunovodstvo

8.) Odobritelji

9.) Arhiviranje
Implementirala kontrola: v primeru neuspesnega arhiviranja, ponovna izvedba 1/minuta. V vmesnem Casu se
ra¢un nahaja pri skupini Administratorji.

10.) Sinhronizacija z Navision ERP
Implementirana kontrola: v primeru neuspesne sinhronizacije, shranitev ERP odgovora v zavihek Revizijska
sled. Radun v primeru napake prejme poSiljatelj in €lani skupine Navision administratorji

11.) Raéunovodstvo, Skrbniki ratunov — ¢akanje na prejem statusa iz ERP
V koraku izvedljivo posiljanje v ponovno potrditev - > pri éemer bo raéun posredovan nazaj do tajnistva

12.) Arhiviranje
Implementirala kontrola: v primeru neuspeinega arhiviranja, ponovna izvedba 1/minuta. V vmesnem
¢asu se racun nahaja pri skupini Administrator;ji.
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54.3 Vioiiste

VloZige fizicni prejeti ratun najprej opremi s &rtno kodo, ki jo nalepi na ustrezno dogovorjeno lokacijo na
dokumentu pred digitalizacijo. Sledi izpolnitev metapodatkov, validacija le-teh, doloéitev tajnistva ter izvoz v
dokumentni sistem mDocs. Po uspe$no opravljenem uvozu se v dokumentnem sistemu zadne proces
potrievanja vhodnih rafunov. Podatki bodo sinhronizirani v ERP tekom tretjega koraka v procesu modula
Vhodni racun. Status raéuna po uvozu: »PREJET«.

VloZisge v korak potrjevanja prejme le e-ratunov, do katerih dostopa tekom drugega koraka oz. preko mape
»eRacuni«.

5.4.4 Tajnistvo

Naloga tajniStva je, da izbere pravilnega pregledovalca in mu posreduje racun v pregled/potrditev.

a [Racun] - 21.04, - Akt .0.0. Funkcionalnosti
& , FRacun -21 , na voljo tajnistvu,

Posreduj v ~ FRatun I
drugo tajnistvo.

L Podrobnosti

Status [DMS) e Lrgamizacysia enota Priponke ®)
[Ratun prejet v
’ Revizijska sied
Pregledovales Signirni znak
Nadzor

Odabritei
Izben pregledovalea ah posredy) v
= Izbira drugo tajnistvo (polje Praemnikl
B.‘agom Bogdan pregledovalca
Cimerman, Franc
Cmgak, Zoran
Ebertinc, Marjan
Galie, Tma
Gortnar, Oton v ™~

Jezemik. Sarab —— o

Naloge
tajnistva.

Slika 25: Radun v tajnistvu.

Ob izbiri pregledovalca in shranitvi zapisa se avtomatsko izpolnijo polja »Organizacijska enota« ter »Signirni
znake in izbere se Ze predlagani »Odobritelj« ratuna.

Tajnistvo lahko izpolni in spreminja naslednja polja:

Zap. Polje Vnos ( uto, Opombe
st. bvezno,
oljubno)
Pregledovalec AO Uporabnik, ki ima nalogo pregledati ustreznost ratuna.
1 Javno narocilo P Sifra narotila iz éifranta. : _‘
Pogodba / Naroéilnica P Sifra pogodbe iz Sifranta. ‘
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'3 Opombe P Polje za vpis opomb (vpise se ¢as, uporabnik in vsebina
vpisane opombe).
Tabela 7: Metapodatki, ki jih lahko izpolni tajnistvo.

Zap.St. Polje Rezultat
1 Uredi Urejanje dokumenta — vpis podatkov Ureditev metapodatkov racuna,
postavk in priponk.
=3 Zamenjaj Dokument posreduje v drugc;tajni.%tv_o (_)deese pogovorno okno (pop-up)
tajnistvo - za zamenjavo tajnitva
3 Posreduj Dokument posreduje pregledovalcu Definiran mora biti pregledovalec
pregledovalcu

Tabela 8: Seznam akcij na vhodnem racunu.

V tajniétvu se raéun opremi s pravilnim pregledovalcem in se ga poslje v pregled/potrjevanje. Ce pride radun v

»iv v

napa¢no tajnistvo, se ga preusmeri v pravilno {raduna se NE ZAVRACA v vloZite).

Zamenjaj tajnistvo X

Tagritvo

Razlag zamenjave

0K Prekliti

4

Slika 26: Zamenjava tajnistva.

V primeru zamenjave tajni3tva je potrebno izbrati tajnistvo, v katerega se Zeli poslati racun ter obvezno vpisati
razlog zamenjave.

Status racuna po obdelavi v tajnistvu: »POSLAN«.

5.4.5 Pregledovalec
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£ 7 ) ey e

a [Ratun] - 18.05.2016 - GEOPLIN D.0.0. LJUBLJANA
© dms, nos-28.03.2017 # Gale, Manca-14.04.2017

Akcije. ki so na

voljo
pregledovalca. » Ratun I
I ;_ Podrobnosti
Status (0MS) Pripenke (1)
| Ratun postan g
Revizijska sled

Prejemniic Organizaci;ska enota

| Tajnistvo tehniénega seklorja v 8
Pregiedavalec Pregledovalec. Sigrmi znaie pregledovalca.
s ! -

Nadzor

Slika 27: Akcije na voljo pregledovalcu.

Vnos ( uto, Opombe
bvezno,
oljubno)

1 Odobritelji 0 Uporabniki, ki imajo nalogo odobriti ratun. To polje
mora biti v tem koraku obvezno izpolnjeno.

2 Datum opravljene storitve  AQO Datum opravljene storitve na ratunu se izpolniv |
vloZistu, mozino pa ga je spremeniti.

3 Datum dokumenta AO Datum izdaje racuna se izpolni v vlo#igéu, mozno pa ga

= je spremeniti.

4 Sifra partnerja AO Sifra posiljatelja ratuna se izpolni Ze v vloZis¢u, lahko
pa jo tudi spremenimo.

5 Partner AQ Posiljatelj racuna se izpolni avtomatsko, ko izberemo

o Sifro partnerja. Polje lahko izpolnimo tudi roéno.

6 Naslov partnerja AP Naslov posiljatelja raduna se izpolni avtomatsko, ko

izberemo 3ifro partnerja. Polje lahko izpolnimo tudi
; roéno.

7  Poitna Stevilka AP Postna 3tevilka posiljatelja se izpolni avtomatsko, ko
izberemo Sifro partnerja. Polje lahko izpolhimo tudi
rocno.

8 Mesto AP Mesto posiljatelja ratuna se izpolni avtomatsko, ko
izberemo $ifro partnerja. Polje lahko izpolnimo tudi
ro¢no.

9 Davina Stevilka AO Davéna Stevilka posiljatelja se izpolni avtomatsko, ko 1
izberemo Sifro partnerja. Polje lahko izpolnimo tudi
rocno.

10  Vrstaraduna AO Strodek ali investicija.

11 Javno narofilo P Sifra narotila iz gifranta.

12 Pogodba / Naroéilnica P Sifra pogodbe iz Zifranta. o

13 Nacin placila AO Racéun, dobropis, avans, delno_plaéilo, zadrzano placilo, |
gotovina, Ze placano, podizvajalci ali obroki.

_li Znesek za placilo (z DDV) AP Znesek za pladilo z DDV. Il
15 Znesek (brez DDV) AP Znesek placila brez DDV.
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| 16 Datum placila — pravilen P Datum, ki je vnesen v ERP.
| 17 Referenca ra¢una opP Pri dobropisu mora biti polje obvezno izpolnjeno.
|18  Opomba P Polje za vpis opomb (vpiSe se €as, uporabnik in vsebina

vpisane opombe)

Tabela 9: Metapodatki, katere lahko spreminja in izpolni pregledovalec.

Akcija Opis Opombe
Uredi Klic urejevalnega naéina Ureditev metapodatkov raéuna, postavk in priponk. ‘
Potrdi Potrditev racuna Ustrezno izpolnjen raun posredovan v naslednji korak |
potrjevanja.
Zavrni Zavrnitev racuna = Ratun je dokonéno zavrnjen in pridobi status »Racun
zavrnjen«.
Vrni v tajniStvo Ustvarjanje nove belezke Ustvari se nov zapis belezke, samodejno povezan na
vhodni radun.
I_Po§|jivskladi§ée Dokument gre v pregled v )
skladisce
: ISodajanje Nova priponka. ~ Vzavihku »Priponke«
|pﬁponke

Tabela 10: Akcije, ki so na voljo potrjevalcu.

Ko pregledovalec potrdi raéun, ta pridobi status »Ratun pregledanc.

5.4.6 Skladisce

Ce Pregledovalec klikne gumb »Polji v skladi3€e«, gre radun v skladis¢e in pridobi status »Racun v skladis€uc.

V skladi$éu se lahko naredijo opombe na prevzem.
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skladiscu

[Radun] - 18.04.2017 - EKO SKLAD, J.S.
© . ERacun - 18042017 # -08.06.2017

A Ratun l
Podrobnosti
Status (DMS) DOrgenizaciska enota Priponke (3)
| Badun v skladigdu o 0223 - TEHNOLOSKO-SERVISNA SLUZBA ha
== ’ Revizijska sled

Pregledovatec Status Sigrimi znak g
Samostojni tehnolog (022302 Nadzoz

Y e e

Slika 28: Akcije na voljo skladiséu.

Odobriteli

P

Zap.St.  Polje Rezultat Pogoj
1 Uredi Urejanje dokumenta — Polja, ki jih lahko izpolni skladiice:
vpis podatkov
2 Potrdi Skladisénik potrdi
prevzem prevzem, na katerega se
(- nanada rafun
3 Opombe Skladisénik ima Obvezen vpis opombe
na pripombe na prevzem
P prevzem |
4 Dodajanje  Nova priponka V zavihku »Priponke«
| priponke |

Tabela 11: Akcije, ki so na voljo skladiséu.

Ko skladiSce racun poslje naprej, gre ta hazaj Pregledovalcu, raéun pa ponovno pridobi status »Raéun poslanc.
5.4.7 Kontrola DDV

Kontrola DDV preveri ragun s stali$¢a pravilnosti DDV.

Alijeracun s stalista DDV pravilen?

| OK | Prei

Slika 29: Potrditev racuna, ki je v kontroli DDV,

5.4.8 Finanéno raéunovodska kontrola

V primeru, da je v polju »Vrednost ratuna« izbrana vrednost »1 — StroSek«, gre raéun v Raéunovodsko sluzbo.
V primeru vrednosti »2 — Investicija, pa gre ra¢un direktno v »Sluzbo za finance in kontroling«.
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5.4.8.1 Radunovodska sluzba

Zap. Vnos ( uto,

st. bvezno,
oljubno)

1 Nacin platila AO Ra&un, dobropis, avans, delno placilo, zadrzano platilo,
gotovina, Ze platano, podizvajalci ali obroki. |
2 Opombe P Polje za vpis opomb (vpi3e se ¢as, uporabnik in vsebina

vpisane opombe).
Tabela 12: Metapodatki, ki jih lahko spreminja in dopolnjuje Racunovodska sluzba.

Zap.5t. Polje Rezultat Pogoj

1 Uredi Urejanje dokumenta — Polja, ki jih lahko izpolni RS ali EPS:
vpis podatkov

2 Potrdi Radun je ustrezen in
ustrezno izpolnjen

3 Investicija Radun se prenese v Vrednost polja »Vrsta raCuna« se spremeni v »2 —
Sluzbo za finance in Investicija«.
kontroling.

3 Opombe Opombe na ustreznost Obvezen vpis opombe. Raéun se vrne Pregledovalcu.
rauna, ki jih |
pregledovalec lahko
uposteva ali ne ‘

5 Dodajanje  Nova priponka V zavihku »Priponke«. ‘

priponke

Tabela 13: Akcije na voljo racunovodski sluZbi.

5.4.8.2 SluZba za finance in kontroling

Funkcionainosti

[ e ey ) £ B
na voljo Sluzbi za N 5

a [Ra&un] - 18.04.2017 - EKO SKLAD, J.S. Hrhice i
Ratun I

© ,ERacun-1854.2017 # -08.06.2017 kontroling
T e e T S T e ——— T
Podrohneosti

Status (DS} Organizacijska enota Priponke (3}
. RaBun v kontrol ) - D223 - TEHNOLOSKO-SERVISNA SLUZBA -
T ) o o Revizijska sled
Pregledovatec Sigriea znah.
i Nadzor

Samostojni tehnolog (022302}

Sdabriteli

Slika 30: Funkcionalnosti na voljo Sluzbi za finance in kontroling.

Rezultat

1 Uredi Urejanje dokumenta — Polja, ki jih lahko izpolni RS ali EPS:
vpis podatkov |
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2 Potrdi Raun je ustrezen in |
| ustrezno izpolnjen i)

3 Ni Ratun se prenese v Vrednost polja »Vrsta raéunac se spremeni v »1 —
~ investicija Rafunovodsko sluzbo. Strodek«. -

3 Opombe Opombe na ustreznost Obvezen vpis opombe. Ragun se vrne Pregledovalcu.

racuna, ki jih
pregledovalec lahko
uposteva ali ne
5 Dodajanje  Nova priponka V zavihku »Priponke«.
priponke

Tabela 14: Akcije, ki so na voljo raéunovodski kontroli,

Status racuna po konéanju koraka: »KONTROLIRAN«,
5.4.9 Odobritelj

Odobritelj je zadnji podpisnik rauna. Metapodatkov na racunih ne more spreminjati, lahko pa doda opombe.

Preven unjizbe § Ve pregiedevalcu

& [umsomroosuois - -
T -18.24.2017 :% Upsrabnik - 12.96.2017 ha VOle

odobritelju, ~  Ratun l
Status racuna po Padrobnosti
Status (DMIS) odobritvi Cranzaciska enota Priponice (3)
i Raéun potrjen o Racunovodske 0223 - TEHNDLCSKO-SERVISNA SLUZBA -
T sluzbe oz. Sluzbe Revizijska sled
Fregledovzles za finance in Sigritni zrak
i Medzor

kontroling. ~ | Samostojni tehnolog (022302)

Odebnteji
Q Naloga B Dol racun ab vis
N odobritelja. pregladovalct
-~ - —

Slika 31: Raun pri odobritelju.

Na voljo so naslednje akcije:

Zap.5t. Polje Rezultat

Uredi Urejanje dokumenta — Polja, ki jih lahko izpolni odobritelj:
L vpis podatkov —
' 2 Vrni Racune se vrne Obvezen vpis opombe.
! pregledovalcu pregledovalcu
| 3 Odobri Elektronsko podpisi =
' 4 Dodajanje Nova priponka V zavihku »Priponkex.
‘ priponke

Tabela 15: Akcije, ki so na voljo odobritelju.

5.4.9.1 Pr ratne ritve vetjega Stevila raéunov (ma a odobritev

Na spodnji sliki je predstavljena hkratna odobritev ve&jega tevila racunov, ki so v procesu pri odobriteljih.
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« Dokumenti Moji ra&uni za odobritev {13) o Odobri izbrane ratune 4]
» Vhodna podta —
+ Interna posta Status (DMS) Naziv Stevitka zavedh
Ratuni m Ratun potrien [Ratun} - 06.11.2015 - IVD MARIBCR P.O. 1150003189
Raduni v procesu v Raéunpotrjen  [Raéun] - 06.11.2015 - MIKROGRAFIJA D.0.0. 1150003192
pelid e Lol 7 | Radunpotien  [Raduni- 06.11.2015 - MIKROGRAFIJA D.0.0. 1150003191
Ratuni pri pregledovalch Radunpotrjen  [Radun] - 05.11.2015 - Radun sodnih taks Vrhnika 1150003177
Racuni v skladi&cu .
Radun
Kontrola DDV .
- Radun
Kontrola - stro3ki i
Kontrola - investicije Ny Racun
Racun
Racdun
Ratun
3 Ragun | . :
» Zavrnjeni raduni Ratun potrien [Raéun] - 03.11.2015 - ZALOZBA FORUM MEDIA D.O... 3150007055
Ratuni izven procesa i Ratun potrien [Raéun] - 27.10.2015 - ARMSTAONG-KOBILSEK D.0.0. 1150003011
¢+ Plaiini promet

Admin View - Last Modified

Slika 32:Masovna odobritev racunov.

1. Korak: Odobritelj se postavi na mapo »Maji raéuni za odobritev«, ki se nahaja pod razdelkom »Raéuni -> Ra¢uni
v procesu -> Moji raéuni za odobritev«. Mapa vsebuje le ratune, ki jih prijavljeni odobritelj $e ni odobril.

2. Korak: Odobritelj izbere ratune katere Zeli odobriti. Raéuni, ki niso bili izbrani/obkljukani, ne bodo odobreni.

3. Korak: Odobritelj klikne na gumb »Odobri izbrane radune«.

4. Korak: Pojavi se potrditveno okno, kjer odobritelj izbere gumb »Potrdi«. Po potrditvi se mapa osveZi in prikaZe
3e neodobrene radune prijavljenega odobritelja.

5.4.9.2 Proces odobritve posameznega racuna

Spodaj je v korakih predstavljeno kako odobrimo posamezni racun:

1. Korak: Odobritev odobritelj izvede s klikom na gumb »Odobri«.
2. Korak: Pojavi se potrditveno okno, kjer adobritelj izbere gumb » OK«.
a. V kolikor odobritelj izbere raéun iz mape »Moji raéuni za odobriteve, se ob kliku na »Odobri« prikaze
naslednji raéun v mapi, dokler raéunov ne zmanjka, potem se prikaZe prazna mapa.
b. Ce odobritelj izbere radun iz »Pregleda« oz. mape »Prejeto, se ob kliku na »Odobri« prikaZe naslednji
zapis v mapi (lahko je racun ali pa kaj drugega, npr. posta). Ce zapisov ni vet, se prikaZe »Pregled« oz.
mapa »Prejeto«.

Status ratuna po kon¢anju koraka: »RACUN ODOBREN«.

5.4.9.3 Odobritev pooblasfenca

V primeru, da je odobritelj odsoten in ima v sistemu definiranega pooblascenca, bo le-ta prejel racun za
odobritev, kot pooblaéenec/ka. Iz spodnje slike je razviden zavihek »Nadzor, kjer imajo uporabniki pregled
nad tem, pri kateremu uporabniku, se raun za odobritev nahaja.
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Ko uporabnik nastopa, kot pooblaiéenec/ka, prejme nalogo »Odobri radun ali vrni pregledovalcu (Kot
pooblastenec/ka)« (slika spodaj).

5.4.10 Racunovodstvo
Po odobritvi ratuna se le-ta ponovno arhivira, hkrati sprememba statusa.
V nadaljevanju pa se izvajajo v programu ERP.

Po izvedeni likvidaciji, sledi posodobitev statusa v DMS neposredno iz strani ERP okolja.

5.5 UporabniSke vloge v sistemu

VLOGA DOSTOPNE PRAVICE

UPORABNIK ' Uporabniski vioga »UpoFe_nEnik« p@stavlja vsakega—uporam z omogoEe_nih
dostopom do dokumentnega sistema.
| Glede na ustrezne pravice dostopa pa so skladno dodeljene pravice za dostop do
! zapisov, urejanje, potrjevanje oz. naslednje sploéne funkcionalnosti:
- Prijava v sistem
- Prilagoditev uporabniskega profila
- Dostop in ureditev zapisov glede na pravice dostopa
- Posdiljanje e-poste
- Kreiranje belezk
- Dolocitev priljubljenih
SKRBNIK Skrbnikom so poleg osnovne pravice uporabnikov dodeljene dodatne pravice, ki
RACUNOV omogocajo visji nivo urejanja zapisov vkljuéenih v izbrani modul, V okviru skrbniétva
modula tako pridobijo omogoéen dostop do:
- Zamenjava trenutnega izvrievalca
- Storniranje zapisov
- Ponovna odobritev
ADMINISTRATOR = Administrator predstavlja morebitnega administratorja na strani naro¢nika, kateremu
so omogocene poleg vseh osnovnih uporabnigkih funkcionalnosti tudi naslednje
pravice:
- upravljanje z uporabniskimi profili
- upravljanje uporabnikih skupin
- urejanje klasifikcijskega naérta
- urejanje Sifrantov
I Za namen administracije se uporablja imenska licenca.
SUPER Super administrator predstavlja administratorja na strani izvajalca, kateremu je

ADMINISTRATOR = omogoéana web administracija regitve.
Tabela 16: Uporabniske vioge v sistemu
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5.6 Akcije na zapisih

VLOGA
UREDI

POTRDI
STORNIRAJ
ZAVRNI
VRNI NAZAJ

NOVA BELEZKA

POSUII E-POSTO /
NOVO
sPOROCILO
ZAMENJA)
TRENUTNEGA
IZVRSEVALCA
POSUIV
POTRDITEV

DODAJ OPOMBO

PRIKAZI
POVEZAVO

ZAHTEVEK ZA
BRISANJE /
ANONIMIZACIO
PRENESI
REVIZISKO SLED
/ PODATKE
1ZVOZI POSTAVKE

OPIS

Klic ur'éjé"v_é-l-ﬁegé nadina
Potrditev zapisa

Storniranje zapisa

Vrne zapis v prvi korak procesa

Vrne zapis v prejsnji korak
potrjevanja

| Ustvarjanje nove belezke

Omogoca posiljanje elektronske
poste iz zapisa

Zamenjava trenutnega potrjevalca
zapisa

Poslje zapis v proces potrjevanja

Doda opombo na zapis

Odpre prikazno okno z informacijami
o zapisu (sistemska identifikacijska
stevilka)

Skrbniku modula poslje zahtevek za
brisanje ali anonimizacijo zapisa

Prenese podatke zapisa z
pripadajoco revizijsko sledjo in jih
shrani v Excel datoteko

Izvoz shranjenih postavk na
izbranem racunu

OPOMBE

Ureditev metapodatkov zapisa in dodajanjé
priponk.

Ustrezno izpolnjen zapis je posredovan v
naslednji korak potrjevanja.

Zapis storniran(potrjevanje prekinjeno),
status »Stornirano«

Zapis gre k dogovorjeni skupini za za sprejem
zavrnjenih raunov.

Zapis se posreduje nazaj izbranemu
uporabniku.

Ustvari se nov zapis beleZke, samodejno
povezan na zapis iz katerega je bila belezka
ustvarjena

Vnos podatkov na v pojavno okno in
posiljanje e-posto na naveden naslov
prejemnikov.

Izbira novega uporabnika, ki bo prejel zapis v
potrditev

To moZnost ima le lastnik zapisa / uporabnik
pri katerem je zapis zaklenjen

Opombe lahko dodajajo vsi uporabniki z
dostopom do zapisa

Akcijo Iahko uporabijo le administratorji in
skrbniki modula

Po potrditvi skrbnika, se zapis izbriSe ali
anonimizira

Shrani tudi seznam priponk

Dodatna funkcionalnost, ki izvozi postavke v
.csv obliko

Tabela 17: Akcije na zapisih
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