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Narocanje dobaviteljem
(nabava osnovnega sredstva)

Zadnja sprememba 24/08/2026 1:52 pm CEST | Objavljeno 08/09/2022

Slededi sistem narocanja uporabljamo za enkratne nabave, kot je na
primer nabava osnovnega sredstva, ali za nabave, ki so vezane na
dolocen nabavni seznam. Sem sodi material, ki ga potrebuje hisSnik za
vzdrzevanje, ali material, ki ga ucitelj uporablja pri pouku. Uporabljamo
ga tudi pri nabavah, ki temeljijo na potrjenem predracunu dobavitelja.

V teh navodilih opisujemo postopek narocila osnovnega sredstva.

Sistem, ki ga opisujemo, predvideva prejem elektronske poste odgovorne
osebe kot potrditev izvedbe narocila, zato je priporocljivo, da pred
vnosom narocila odpremo tudi fascikel za vso dokumentacijo nabave.
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Odpre se okno za vnos narocila. Najprej izpolnimo podatke, oznacene z

v v

modro puscico.
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Narocilu prilozimo elektronsko posto, ki nam sluzi kot podlaga za narocilo.
Iz tega je tudi jasno razvidno, kdo je narocilo potrdil.
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Najprej kliknemo gumb Pripni dokument. Odpre se Raziskovalec
dokumentov, ki ga na spodnji sliki vidimo na desni strani. Nato

oznacimo prejeto e-posto, ki nam sluzi kot podlaga za narocilo, in s
funkcijo povleci in spusti prekopiramo celotno sporocilo v sistem

dokumentov.
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Odpre se okno za vnos manjkajoc¢ih podatkov, potrebnih za umestitev
dokumenta v sistem dokumentov. Ko potrdimo, je dokument v sistemu
dokumentov.
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Kliknemo gumb Izberi, da se dokument veze Se na narocilo, ki ga
izdelujemo.
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Iz priponke, ki predstavlja osnovo narocila, je razviden potek internega
narocila.
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Predracun 3.pdf
142 KB

Na osnovi pripetih ponudb, predlagam nabavo tiskalnika:

HP 7690

Dobavitslj A

Cesta na boljse 13

3000 Celje

Email: info@dobavitelj-a.si

Kontakt: Janko Petek

Ponudba za predlagani tiskalnik je 550€. Vse pripete ponudbe vkljuéno s predlaganim tiskalnikom, so priloge tega elektronskega sporoéila.

Prosim za potrditev narotila in &imprejSnjo nabavo.
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Zdaj vpisemo Se vsebino narocila na zavihku Vrstice ...
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Pri narocilu osnovnega sredstva je primerno, da imamo v Sifrantu odprt
splosen artikel, ki ga uporabimo za nabavo osnovnega sredstva.
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V vrstici narocila spremenimo Naziv 1, po potrebi tudi Naziv 2, ter

vnesemo koli¢ino in nabavno ceno.
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Narocilo je vpisano in pripravljeno za posiljanje dobavitelju.
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