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Modul potrjevanja

Zadnja sprememba 09/06/2026 3:21 pm CEST | Objavljeno 05/06/2026

Do Cakalne vrste dostopamo v Moduli / Potrjevanje / Prejeti racuni.
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Status dokumentov v cakalni vrsti

Oznacuje aktivnost, ki Se ni zaklju¢ena in ¢aka na operaterja za
potrditev,

Oznaduje potrjeno aktivnost,

Oznacuje zavrnjeno aktivnost.

Vrstice v cakalni vrsti potrjevanja

[~ Potrjene aktivnosti ¥ Mepotrjene aktivnosti [~ Brisana potrievania I~ skrbnitvo nad dokumenti [~ Razliéni potrievald

Ob vstopu v ¢akalno vrsto je privzeti izbrani filter Nepotrjene
aktivnosti. Izberemo lahko tudi vec filtrov naenkrat.

Nepotrjene aktivnosti - aktivnosti potrjevalca, ki jih Se ni potrdil.
Potrjene aktivnosti - aktivnosti, ki jih je potrjevalec Ze potrdil.

Brisana potrjevanja - s tem filtrom pregledujemo potrjevanja, ki smo
jih izbrisali

Skrbnistvo nad dokumenti - pregled tistih dokumentov, za katere je
operater skrbnik dokumenta

Razlicni potrjevalci - s tem filtrom lahko potrjevalec pregleduje

V tem prispevku
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potrjevanja, ki jih je opravil kot namestnik drugega potrjevalca

5 Nivoji potijevanja || Revizijska sled G Osveti 1Y Potrditev/zavmitev vee dokumentov () Brisi potrjevanje ' = | 2026 -| 50 % v Pokati vse zapise

Nivoji potrjevanja - pregled nivojev omogoca pregled v potrjevanje
dolo¢enega dokumenta. Vsak potrjevalec lahko pregleduje svoj in
podrejeni nivo. Izjema je skrbnik dokumenta, ki lahko pregleduje vse
nivoje. V preglednici ozna¢imo dolo¢en dokument, kliknemo na gumb
Nivoji potrjevanja in odpre se okno. PrikaZejo se nivoji potrjevanja za
dolo¢en dokument.
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Status: Potrjeno

J & Dodaj aktivnost [ g Brisi aktivnost @ Potrdi aktivnost @) Zavrni aktivnost & Vmi v potrjevanje €3 Brisi potjevanje @ Potrdi dokument @) Zavini dokument =

Status Sifra aktivnosti Naziv aktivnosti Obvesti o aktivn... |Potrjevalec Naziv potrjevalca | Digitalni podpis Zacetek potrievanja
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Ce se prikaze strnjeni pregled, lahko pregledujemo vse nivoje tako, da
kliknemo na +.

B saop Potrjevanie - Javni Sektor - u] X
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Status: V potrievaniu

JI}, Dodaj aktivnost | o Bridi aktivnost () Potrdi aktivnost (&) Zavrni aktivnost &, Vi v potrievanie [£) Brigi potrjevanje () Potrdi dokument (&) Zaveni dokument =
Status |Sifra aktivnosti | Naziv aktivnosti |Gbvesti o aktivn... |Potrjevalec | Naziv potrjevalca | Digitalni podpis | Zatetek potrjevanja
E 2 Potrditev celotnega dokumenta 0000001 Skrbnik
. 3 Potrditev dokumenta ] 0000004 Klavdia Buko [} 15. 05. 2026 14:20:14
B x| 3 Potrditev dokumenta [m] 0000003 Marko Vucko O 15, 05, 2026 14:20:14
4 4
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|4 Dodaj aktivnost | & Bridi aktivnost (&) Potrdi aktivnost (S Zavrni aktivnost &, Vrni v potrevanje () Bridi potrjevanje (&) Potrdi dokument () Zavrni dokument

Opravila v orodni vrstici nivojev potrjevanja so aktivna le za skrbnika
dokumenta.

Dodaj aktivnost - dokler dokument ni dokonc¢no potrjen, lahko skrbnik
dokumenta dodaja aktivnosti tako, da oznaci Zze vneseno aktivnost in ji
doda podrejeno.

Brisi aktivnost - dokler dokument ni dokoncno potrjen, lahko skrbnik
dokumenta briSe aktivnosti tako, da oznaci ze vneseno aktivnost in jo
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izbrise.

Potrdi aktivnost - dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnik

dokumenta oznaci doloceno vrstico in jo potrdi.

Zavrni aktivnost - dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnik

dokumenta oznaci doloceno vrstico in jo zavrne.

Vrni v potrjevanje - dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko
skrbnik dokumenta vrne v potrjevanje zadnjo Ze potrjeno oz. zavrnjeno

aktivnost.

BriSi potrjevanje - skrbnik dokumenta lahko brise potrjevanje potrjenih
in nepotrjenih aktivnosti, tudi Ce je bil ze dokon&no potrjen. Po brisanju
lahko racun iz Knjige prejetih racunov ponovno posljemo v potrjevanje.

Na tak nacin pricenemo s potrjevanjem od zacetka.

Potrdi dokument - v tem primeru potrditmo celotni dokument. Ob kliku

se odpre okno.

Potrdi

*

Vse aktivnosti, ki so v delu se bodo zakljudile, Al res Zelite potrditi celotni dokurnent?

B sa0p Potrevanje - SAOP radunalniiétvo d.o.o.
Potrjevanj

Aktivnost:| Potrditev celotnega dokumenta Apiicacia [PRAC
Dokument: 2025 12PR-POT

| &ifra stranke 0000004 Datum dokumenta (2. 05, 2025

- o x
w (B

- Znesek | 2,100,00

Leto [025 | Naziv stranke [AGENCIJA SONENA HI|  Datum zapadiost [2. 06. 2025

«|  Denama enota 378 ]

Stevika 12

Datum prejema [2. 06, 2025

" |nesek v dom. b | T00,0)

Datum opravijene storitve do 2. 06, 2025 w | Znesek brez DDV 1.721,31

o | g Bitivitico B Podatki o javnem naroéilu §2 Nivoji potrjevanja

[ Sporodilo

Prodaja

aa3en

Podpora

RACUN 3

| |1 Dodaj dokument

Dokument
‘ RACUN 3.pdf

-
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»

Cpusti Zavmi

amara foor |

24

Zavrni dokument - v tem primeru zavrnemo celotni dokument. Ob kliku

se odpre okno.

Potrdi

X

Vse aktivnosti, ki so v delu se bodo zakljudile. Ali res Zelite potrditi celotni dokurment?
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Racun je zavrnjen, vidimo ga lahko kot Skrbnik dokumentov med
potrjenimi aktivnostmi.

-
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J EZ Nivoji potrjevanja | Revizijska sled &% Osvezi |4 Potrditev/zavmnitev veé dokumentov () Bridi potrievanje 7 ~ ‘ 2026 - =
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Klikni tukaj za definidjo filtra

] I (%] Prejeti raduni 2026 30 tR Aktivnosti referenta 1000003 12,03, 2026 08:12:32

O Prejeti racuni 2026 30 PR Potrditev celotnega dokumenta | 1000003 12, 03, 2026 08:12:32

] [~] Prejeti raduni 2026 34 PR Aktivnosti referenta 0000004 25, 03, 2026 12:32:3C
O 0 Prejeti ratuni 2026 34 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000004 25. 03. 2026 12:32:30 | »
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Revizijska sled - V revizijski sledi se vodi zgodovina potrjevanja za
dolo¢en dokument. Ob kliku na gumb se odpre okno, iz katerega je
razviden cas, status, dogodek, aplikacija, podpisnik in naziv podpisnika,
ID uporabnika in naziv racunalnika.

Osvezi - Pregledico lahko osvezimo z gumbom.

Potrditev / zavrnitev ve¢ dokumentov - Zadnji potrjevalec
(potrjevalec celotnega dokumenta) lahko potrjuje ve¢ dokumentov hkrati,
brez pregleda dokumenta. To lahko stori tako, da oznadi ustrezne
dokumente v ¢akalni vrsti. Pri tem svetujemo uporabo prednastavljenega
filtra Koncno potrjevanje, saj se tako v tabeli prikazejo le dokumenti, ki
jih lahko masovno potrdimo.

B s20p Potijevanje - Javni Sektor - [m] X
Y
[~ Batrjene aktivnosti [ Nepotrjene aktivnosti [ Brisana potrjevanja | Skrbnidtvo nad dokumenti [~ Raziiéni potrjevald
]% Nivoji potrjevanja | Revizijska sled % Osveii & 3 ) Brisi 2026 - ‘ 50 % ¥ Pokaiivse zapise Poglej sporocila
| Stanje | Aplikacia |Leto |Stevika  Ozcks |Naziv sktivnosti |3fc Potrjeni dokumenti & |Naziv stranke | Znesek v domad DE
0| \ | | Zovenjeni dokumenti | \
=] = |prejetiracuni 2026 51 PR Polrditey celotnega dolumenta (000~ . 12:26:2:[EIROPRODAJA duo.o. 120,00
= oy - amo potrjevanje
O = |Presetiracuni 035 52 PR Fotrditey celotnega dokuments 0001 |—4u4—| 12:26:4: GIROPRODAJA duo.o. 120,00
[m] T |Prejetiraduni 2026 31 PR Potrditev celotnega dokumenta | 100_| <010 14:54:5C| NOVA d..0.0. Koper 1.226,34
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Z levim gumbom miske oznacimo doloc¢ene dokumente ali v tabeli
kliknemo z desnim gumbom miske in izberemo vse. Ko so polja
oznacena, kliknemo na gumb Potrditev vec dokumentov.

BriSi potrjevanje - Skrbnik dokumentov lahko briSe potrjevanje
potrjenih in nepotrjenih dokumentov (tudi ¢e je bil dokument dokonéno
potrjen). Na tak nacin lahko pricenemo s potrjevanjem od zacetka.

[stenie [aplikacia teto [Btevika [kniiga [Naziv aktivnosti [Bifra stranke [Naziv stranke [znesek & [peviz

Tabelo si lahko uredimo po meri tako, da z miSko premikamo zaporednje
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stolcev levo ali desno. Ob kliku na vrstico, na primer datum, se prikazejo
datumi v padajo¢em oz. narascajoem vrstem redu.

Datum dokumenta I : IE

11, 02, 2026
11, 02, 2026
27, 02, 2026

e D e

Dokumente lahko pregledujemo tudi za izbran podatek, ki ga dobimo, ce
kliknemo na »lijak« in izberemo Zelen prikaz.

aenota |Datim dokiment AIE atum zz
{vsi)
(Po meri...)
-D 11, 02, 2026
[]27 02 2026 15.04. 2
[J28. 02. 2026 10. 07, 2
[12 03. 2026 10.07. 2
(5. 03. 2026 10.07. 2
[]25. 03. 2026 10,07, 3
11, 03. 2026
1. 05. 2026
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Prikazujejo se zadetki, ki ustrezajo vpisanemu filtru. Ce npr. vpisemo v
polje dolo¢eno Stevilko, se v tabeli sprotno prikazujejo dobljeni rezultati
filtra.
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V primeru, da imamo vpisan filter v vrstici za enostavno filtriranje, se
filter prikazuje v vrstici pod tabelo. Ce Zelimo filter odstraniti, kliknemo na
X.

Ostali filtri

Z ostalimi filtri lahko izbiramo leto pregleda, stevilo zadetkov ter prikaz
vseh zapisov.

2026 - | 50 % [¥ Pokagi vse zapise

Ob kliku na gumb za filtre oziroma lij¢ek se nam prikazejo Stirje sistemski
hitri filtri.

Potrieni dokumenti

Zavrnjeni dokumenti

Samo potrjevanje

Konéno potrjevanje

Poleg tega lahko vsak operater dodaja med hitre filtre Se lastne pred
nastavljene filtre oz. pred nastavljene filtre drugih operaterjev, ki so jih
le-ti dali v skupno rabo.

OLAP analiza - dokumente v Cakalni vrsti lahko pregledujemo tudi z
OLAP analizo.
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