Saop

Samodejno dodajanje fascikla veem prispeviu

na potni nalog ter dodajanje
dokumentov v fascikel

Zadnja sprememba 26/05/2026 8:39 am CEST | Objavljeno 13/09/2022
Tags: Javni sektor Gospodarstvo

Z verzijo SAOP iCentra 2022.13.002 oziroma novejSo, smo na potni nalog
omogodili dodajanje fasciklov ter posledi¢no dodajanje dokumentov v fascikel
potnega naloga.

Funkcionalnost omogoca dodajanje vec prilog na dokument ter hiter pregled
vloZzenih prilog. Do sedaj (dokler ni bilo mogoce dodajanje fascikla na potni
nalog), smo na potni nalog sicer dodali vec prilog, vendar izbrali samo eno.

V Nastavitvah programa na zavihku Splosno je potrebno najprej dolociti Vrsto
fascikla.

Vrsta fasckla || I

Priporo¢amo, da se Vrsta fascikla doda tako, da se v Sifro in Naziv vpie OPN.
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Potrdimo in izberemo.

Potni nalog

Na potni nalog je bila dodana pasica Fascikel.


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
https://help.saop.si/help/search?phrase=:Gospodarstvo

Saop

Nasveti za delo

%> 5acp Obragun potnih nalogov-vnos [DEMO] - Sport & Rekreacija

Nalogi za sl

Sifra potnika |0000025 I NADOMESTILO BOJANA

Celovika cesta 587a, LIUBLIANA

Leto naloga I 2022 Stevika naloga I 7

[ Meseéni nalog 7a mesecl

Datum izdaje |24.08.2022 vl

priponka | [ [ 68 [3 ~ [ ~ B 3

Fascied |} B 2 I

Glava | Analitike in opombe | Predujmi | Obraéun | Evidendni strogki | Porodile

Sifra nalogodajalca |0000010 I Adamik, A

Fascikel se samodejno odpre, ko na potni nalog vnesemo osnovne obvezne
podatke in vnos potnega naloga potrdimo.

%> Saop Obracun potnih nalegov-sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacija
Nalogi za sl

Sifra potnika IUUDDDES I MNADOMESTILO BOJAMA

Celovika cesta 587a, LIUBLIAMA

Leto naloga I 2022 Stevika nalogal 7

[~ Mesefni nalog Za mesecl

Datum izdaje |24.08.2022 vl

Priponka||j_a:\_-‘h [ ~[# 'fp. o
Fasckel | [} 2 & [} opnoooor (opn20227) |

Glava | Analitike in opombe | Obradun | Evidenéni stroki | Porodilo

Sifra nalogodajalca |000001u I Adamit A

Sifra relacije |00003 I Sempeter - Koper - Sempeter, Slovenija

Sifra fascikla: poleg $ifre (OPN), ki smo jo dolo¢ili v Nastavitvah programa, se
avtomatsko doda Se zaporedna Stevilka fascikla od 00001 dalje.

Naziv fascikla: poleg naziva fascikla (OPN), ki smo ga dolodili v Nastavitvah
programa, se avtomatsko doda Se leto in Stevilka potnega naloga.

Dodajanje dokumentov v fascikel

1. Dodajanje Predloge in Obracuna potnega naloga

Ce Zelimo v fascikel, odprt na potnem nalogu, dodati npr. Predlogo in/ali
Obracun potnega naloga, to storimo tako, da se postavimo na potni nalog in
kliknemo na [l shrani
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Nasveti za delo

%> Saop Obracun potnih nalogov [DEMO] - Sport & Rekreacija

Nalogi za sl

Leto potnega naloga IZU22 Status I% Vi
Datum izdajel

I~ vsi I~ Mecbrafunani [~ Obratunani nepotrjeni [~ Obradunani p
[~ IzpladanivBP [ PrenesenivDK [~ Mepreneseniv DK [~ Izpladani v OF
IDaturn izdaje j I IDatum izdaje j I

Leto Iébevilka I ¥ Datum izdsje |Datum obraduna Znesek obratuna|Evide
¥ 22 7|24.08.2022 0,00
| 2022 5/15.06.2022 0,00
_ 2022 4/15.06.2022 0,00
| 2022 6 08.06.2022 0,00
| 2022 3/08.06.2022 30.06.2022 16,00
| 2022 2|07.06.2022 07.06.2022 213,03
| 2022 102032022 02.03,2022 224,23
£

7 Snskai (& qhiani ['S odklepanie

Clorlmils lnna |

Izberemo Predlogo ali Obracun, kliknemo [Eshrani | Odpre se preglednica z
vzorci izpisov. Postavimo se na ustreznega ter ponovno kliknemo [ shrani

$> Saop Tiskanje [DEMO] - Sport & Rekreacija - O X

PR ERER-)

Nalog za sluzbeno potovanje Za podpis. [y Oblkwj @ Predogled |H Shrani
¥ Aktivni ™ Neaktivni I™ Izbrano jezkovno pedrodje
Nz izpsa | Aoy W4 » }|‘ & B
| = Nazivizisa Datoteka Eas vnosa Stevilo kopi [Skupra. [12pis defiriral |
[Nalog za sluzbeno potovare - predoga OPN_NelogPrediogaSPot.qr2 03.05.2004 1/#5A0P%
o 0 - predoga I1. OPN_Nalogeredogaspotz.qr2 01.06.2005 1 #5ACP2
OPN_NalogPrediogaSPot3. ar2 03.05.2004 1 #5A0P2

0004 Sport & Rekreacia

OPN_NalogSluzbenaPot_18.qr2 14.12.2016 11:13:24
1004 port & Relreacija

OPN_NelogSluzbenaPot_22.qr2 05.11.2018 09:17:21

Obraun kor.dom

Program javi, da so bili dokumenti shranjeni v eRegistrator. Dokument se
shrani v eRegistrator zaposlenega in v odprt fascikel tega potnega naloga.

V primeru, da imamo v Nastavitvah programa Potni nalogi na zavihku
Povezave oznacCeno, da se dokumenti (priloge) shranijo tudi na stranko, se
shranijo tako na stranko, ki jo imamo v potnem nalogu izbrano na zavihku
Analitike in opombe, kot na zaposlenega in v fascikel potnega naloga.

Dokumente v fasciklu vidimo s klikom na ikono [ v pasici Fascikla.
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Nasveti za delo

Nalogi za slu
Sifra potnka (1000025 --| NADOMESTILO BOJANA

Celovika cesta 537a, LIUBLIANA

Leto naloga 2022 Stevika naloga 7

I Mesedni nalog Zamesec

Datum izdaje |24.08.2022

pponka |1 [E B 8 ~ (2 -2 0 B &

I

Fasckel | |} [ 2 [} opn-aooot opn-anzz) ° @:’ =

Gave | anateenoporbe | Orade &7 &> Saop eRegi [DEMO] - Sport & Rekreacija
&ifra nalogodajalca 0000010 -+

Sifarelacie [00003 | Dokumenti fascikla

Dodatni opis relacije IDFasckla: |{05E9FF85-4997-44AA-AC04-4C 1BEAFAD2EA}

Sifra naloge [0000L - Sifra fascia: |[OPN-00001

Naziv fasckda: [OPN-2022-7

Dodatni opis naloge [N d.o.0.

Vrsta nialoga |Doma & JEgvzom g Skeniraj | 7 Lastnosti | Klasifikacijski naért 2 50 2 ‘ﬁ’ SRR 8 &R ‘ & G
rmi&etekdogodka ! || me doiumenta | |Priage |skupina |3t |Nosilec dokumenta
Odobravam uporabo avtor|. I 1 Klikni tukaj za definidjo filtra
Naziv BOJANA NADOMESTILO
Sifra vozia m
Registrska Stevika [cosaoriz
PrechidenikM [ 170,00

2. Dodajanje drugih prilog v fascikel

Poleg Predloge in Obracuna potnega naloga lahko v fascikel dodajamo tudi
druge dokumente (npr. skenirana potrdila, ki so priloga potnega naloga).

Prilogo najprej dodamo v Priponko. Ker se priloga (dokument) doda na
stranko, mora biti stranka izbrana na zavihku Analitike in opombe, sicer
dodajanje priloge ni mozno. Ko je priponka dodana, jo lahko s klikom na ikono

%4 (v fascikel) dodamo v fascikel potnega naloga.

priponka [0 35 o8 (& v [ + ) [ Dokumentz.docx N (o]

Fascikel E B B I orn-00001 (OPN-2022-7) B2

Pri dodajanju se Ze ponudi fascikel tega potnega naloga. Potrdimo.

%> Saop eRegistrator [DEMO] - Sport & Rekreacija - O x
Izberi fascikel w (B

Fasdkel: |OPN—00001 «*| OPN-2022-7

Komentar | -

sti Potrdi

Skrbnik 004 | 4

]

S klikom na [@ na pasici fascikla tako vidimo vse dokumente, vlozene v
fascikel.
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Nasveti za delo

@ Saop Obraéun potnih nalogov-sprememba [DEMO] - Sport & Rekreacija

Nalogi za sl

Sifra potnika IUUDDDZS l MADOMESTILO BOJANA

Celovika cesta 587a, LIUBLIANA

Leto naloga I 022 Stevika naloga I 7

I™ Meseéni nalog Za mesecl

Datum izdaje |24.oa.zozz -]

Priponka D @ @g - @ - @] ) Dokument2.docx

Fasckel | 1) 5 f& [l opn-00001 (OPN-2022-7)

Glava | Analitike in opombe | Cbradun | E R
m $> Saop eRegistrator [DEMO] - Sport & Rekreacija L\\)

-Analitike

Sifra stranke |1 ER sl Dokumenti fascikla

Sifra 5M |0000003 -+ | Tzobra

ID Fascila: | {0SESFFB5-4997-44AA-AC04-4C 1BEAFADEA}

Sifra SNI Sifra fascikla: [OPN-00001
Sifa referenta |0000025 .| naDoN Dazyjfeclal (PN-2022-7
Delovni nalog | | [ Vzori (g Skeniraj | 5 Lastnosti | Klasifikacijski nacrt @50 X |‘

Dodatne analitke | | |Imedokumema | |Pri|oge |Skupina |§iﬁa
Opombe | 1 Klikni tukaj
B Predoga-004-0000025-2022-7.pdf z 0000025
- I —

Potnega naloga, ki ima v fasciklu dokumente, ni mogoce brisati. Program ob
brisanju takega potnega naloga javi opozorilo.

Pozor

Potnega nalega ne moremo brisati, ker vsebuje dokumente v fasciklu nalogal

X

V primeru, da zelite potni nalog vseeno brisati, morate v fasciklu najprej brisati

dokumente.

Dokumenti v fasciklih v primeru elektronskega
potrjevanja potnih nalogov

Ce imamo urejeno elektronsko potrjevanje potnih nalogov, se v potrjevanje
kot priloga potnemu nalogu prenasajo tudi vsi dokumenti, vloZzeni v fascikel.
Potrjevalec ima tako ob potrditvi potnega naloga te dokumente na vpogled.
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Nasveti za delo

@ Saop Potrjevane - Sport & Rekreacija

Potrjevanje a

Aktivnost: Potrditey celotmega dokumenta Aplkaci (0PN | §ifrasranke (0030007 | Datum dokumenta (29, 08, 2022 - Znesek [ 751
Dokument: 2022 13

Leto [2022 | Nazivstranke [Abanka d.d.DFFDFFFG | Datum zzpadosti [23. 08, 2022 ~ | Denama enota | ]

Smits Datomprerna | « s vom. o | 751

Datum opravjene storitve do | v | Znesek brez DOV | |

| @ Potrdivrstico @ Zavmi vitico [ Spremeni vistico [ Dodaj wstico [T <tico B Nivoji potrjevanja

[status |Nazv podpisnika Znesek
<Nipodathov-
< >
Komentar |
Dokument

- Obratun 0040000035-2072-L3 pt.
Testn dokument za priogo pdf
 ZDR-137,138. CLEN. docx

Ob kliku na gumb

Deodaj dokument

(@ Datoteka naj bi ustrezala standardu PDF/A in e bila zaradi preprecevanja sprememb odpria samo za brarje.
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Caeshosssee

NADOMETLO CVETA

lahko Se dodajamo dokumente (dodatne

priloge naloga) po postopku dodajanja dokumenta v eRegistrator (v fascikel

potnega naloga).



