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Pri enostavnih potrjevanjih je Skrbnik obi¢ajno racunovodja ali tajnik, pri
kompleksnejsih sistemih potrjevanja pa je odvisno od uporabniskih
internih procesov.

Skrbnik dokumentov v okviru procesa potrjevanja opravlja sledece
aktivnosti:

e vnasSa skupine potrjevalcev in ureja hierarhijo na nivojih potrjevanja,

e skrbi za potrjevanje dolo¢enega dokumenta in ima pregled nad
celotnim potrjevanjem,

e brise potrjevanje,

e obvescen je o zavrnitvi racuna in na to ustrezno odreagira,

e znotraj potrjevanja dodaja oz. odvzema dolocene aktivnosti
(potrjevalce),

e vnaSa nadomescanje potrjevalcev v ¢asu njihove odsotnosti.

Brisanje potrjevanja

V primeru, da v okviru procesa potrjevanja pride do napake (npr. izbrana
je napacna skupina potrjevalcev, podpisnik pomotoma potrdi / zavrne
dokument...), lahko skrbnik, ki je naveden na dolo¢enem prejetem
racunu, brise potrjene ali nepotrjene aktivnosti. V ¢akalni vrsti moramo
obkljukati moznost Skrbnistvo nad dokumenti.
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|W Potrjene aktivnosti W Nepotrjene aktivnosti | [~ Brisana potrjevanja | W Skrbnitve nad dokumenti| [~ Razlicni potrjevald
J% Nivoji potrjevanja | Revizijska sled 4% Osveii 1 Potrditev/zawmtevveédnkumenlovl@ Brisi pomevanjeﬁd - | 2026 - | 50 5 |¥ Pokaii vse zapise 2
|stamve | Aplkacia |Leto |Stevika 7 [Ozaka  |Naziv aktvnost |5ifra stranke |naziv stranke \ZnesekvdomatiDE  [znesek
Klkni tuka] za definicijo filra
[u] Prejeti racuni 202 9 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000141 Alslovenisa, d. d. 32,99
[u] = |presetiraduni 202 s PR Potrditev celotnega dokumenta 0000133 014 COKOLADA d.o.0. 51,85
[u] = |Presetiraduni 02 58 PR Potrditev dokumenta 0000136 POSTOINSKA JAMA, d.d. 230,35
[m] = |Presetiradni 02 58 PR Potrditev dokumenta 0000136 POSTOINSKA JAMA, d.d. 230,35
[m] = |Prejetiradni 02 5 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000137 Lego System AlS 108,99
[m] T |Prejetiraduni 02 41 PR Potrditev dokumenta 0000240 STRABAG AT 117,00
[m] [- Prejetiracuni 02 4 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000136 Mojca Gagperii 5.0, 1.500,00 1
[m] Prejeti racuni 02 3 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000135 KOPA d.d. 363,80
[m] Prejeti racuni 02 3 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000133 PINGL d.0.0. 350,00
[m] Prejeti racuni 02 2 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000134 SOLNI OBJEM MATEJA LOZAR 5TOR 5,00
[m] Prejeti racuni 202 2 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000134 SOLNI OBJEM MATEJA LOZAR 5TOR 3,00
[m] T |Prejetiraduni 202 11 PR Potrditev dokumenta 0000140 ABOLUT YOU SE & CO. K& 520,00
[m] T |Prejetiraduni 202 11 PR Potrditev dokumenta 0000140 ABOLUT YOU SE & CO. K& 520,00
[m] Prejeti racuni 202 10 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000242 KONZUM trgovina na veliko i ma 16,32
[m] Prejeti racuni 202 10 PR Potrditev dokumenta 0000242 KONZUM trgovina na veliko i ma 16,32
[m] Prejeti racuni 202 10 PR Potrditev dokumenta 0000242 KONZUM trgovina na veliko i ma 16,32
[m] Prejeti racuni 202 1 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000133 PINGL d.0.0. 350,00
[m] Prejeti racuni 202 1 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000135 KOPA d.d. 363,80
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Zeleno aktivnost obkljukamo in kliknemo na gumb Brisi potrjevanje.
Program od nas zahteva potrditev brisanja.

V tem prispevku
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Ali res zelite brisati potrjevanje?

X
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Posebej nas opozori, e je racun ze knjizen ali poslan v placilni promet.

| Potrdi

X

Dokumenta 2026 9 PR, je Ze knjiZen ali poslan v placilni promet. Ali res Zelite brisati potrjevanje?

Po brisanju lahko prejeti racun popravimo in iz Knjige prejetih racunov
ponovno posljiemo v potrjevanje.

Opozorilo: Ce imamo na ePostarju urejeno posiljanje povratnic
za prejete racune (npr. na UJP oz. ZZI) in je prejeti racun ze
dokon¢no potrjen, brisanje rac¢una iz potrjevanja ni mozno!

Sporocilo o zavrnitvi dokumenta

V primeru, da je potrjevalec zavrnil dokument, dobi rac¢un s Knjigi prejetih
racunov status potrjevanja V potrjevanju in je oranzno obarvan.
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7 Status potrievania _|Starie pots... 7 |Naziv skupine potrievalcey Nazlv sebrika z pot

[petmrad=

[status pladl [Znesek pladlz|Datum pladia Dats

= © Vpotrjevanju

o0

o0

o0

V potrjevanju | skrbik Tega Lana Teja Marc |08.06.2025

56 @ V potrjevanju V potrjevani 0/3 Skrbrik Teja Lana Teja Marc 0000136 Meplatan 0,00 05.06.206  05.06.202
58 @ Vpotrjevanju V patrjevaniu o3 Skrbrik Teja Lana Lana Marc 0000136 Meplatan 0,00 05.06.2026  05.06.202
55 @ V potrjevanju V potrjevaniu o1 Skrbrik Teja Marc 0000001 Meplatan 0,00 29.05.2026  29.05.202
59 @ Vpotrjevanju Poslano v potrjevanje 0000136 Neplagan 0,00 05.06.2026  05.06.202

6 © Vpotrjevanju v potrjevaniu 0000173 Neplatan 0,00 20042026 20.04.202
28 @ Vpotijevanju V potrjevaniu 0000009 Platan  1750,00 15.05.20% 05.03.2026  05.03.202
31 @ Vpotrjevanju V patrjevan 1000010 0,00 10032026 11.02.202
38 @ Vpotrjevanju V patrjevaniu 0000147 0,00 02042026 31.03.202
51 @ Vpotrjevanju v potrjevanju 0000263 Meplatan 0,00 1L05.2026  11.05.2021
ey i \ natrievanii anon2e n.on 11082026 11.05.2021

1.750,00
(Status ratuna = ¥ potrievaniu) =
Prikazano je 11 zadetioy 4 »
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Skrbnik dokumentov dobi sporocilo v ¢akalno vrsto.
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I Potrjene aktivnosti

¥ Mepotrjene aktivnosti [ Brisana potrievanja

[~ Skrbnigtvo nad dokumenti

[~ Raziitni potrjevald

J ES Nivoji potrjevanja |- Revizijska sled 3% Osvesi [ Potrditev/zavmitev ve¢ dokumentov (3 Bridi potrjevanje 57 = | 2026 - Poglej sporoéila 7
| |513njE |Aplika:ija ‘Lem |§b&vilka |Oznaka |Naz1'v aktivnosti |§iﬁa stranke ‘Nam stranke
Klikni tukaj za definicijo filtra
t Sporodio t
O : Prejeti racuni 2026 11 FR Potrditev dokumenta 0000140 ABOUT YOU SE & CO. KG
O E Prejeti raduni 2026 58 PR Potrditev dokumenta 0000136 POSTOINSKA JAMA, d.d.
O : Prejeti racuni 2026 (3% FR Potrditev dokumenta 0000125 ECE Adriatics d.o.0.
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Ko vrstico z dvoklikom odpremo, lahko vidimo, zakaj smo sporocilo
prejeli.
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Aktivnest: Sporodlo Aplikaciia [PRAC | Sifra stranke 0000005 | Datum dokumenta [27. 03, 2025 - Znesek 300,00}
Dokument: 2025 2PR-POT T
Leto [2025 | tesziv stranie [E 3, d.0.c. | Datum zapadosti [27. 03. 2025 +| Denama enota [s78
Stevika [2 Datum prejema (27. 03, 2025 ~ |znesek v dom. DE
Datum cpravijene storitve do (27. 03. 2025 ~ | Znesek brez DOV 245,90
| @ Potrdi vrstico @) Zavmi vrstico [ Spremenivrstico [ Dodaj vrstica [ Br ticc B% Podatki o javnem naroZilu B2 Nivoji potrjevanja [=] sporoéile
Status |Maziv podpisnka | Znesek Sifra SM Naziv SM Kento Sifra s (VI aaEeB
N
<Ni podatiov>
RAGUN 2
4 >
| 1) Dodaj dokument
|Obvestio o zavmjeni aktivnost:
akiivnost: Potrditew dokumenta |Dokument |
JPodpisnik: Ana Novak: g Y
omentar: nepacen zanesek RACUN 2o i
| Opombe dokumenta: 1
1. napaden zanesek (Ana Novak) Z|i
| 5
& QK »
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Za nadaljevanje procesa potrjevanja imamo kot Skrbnik naslednje

moznosti:

e (e se z zavrnitvijo ne strinjamo, lahko dokument Vrnemo v

potrjevanje,

e (e dokument ni bil poslan pravi skupini potrjevalcev, BriSemo

potrjevanje in racun dodelimo drugi skupini potrjevalcev,

e lahko ga dokonc¢no Potrdimo,

e se strinjamo z zavrnitvijo, ga dokonéno Zavrnemo.
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J E2 Nivoji potrjevanja |~ Revizijska sled %% Osvesi | Potrditev/zavmitev veé dokumentov () Brisi potrjevanje ‘7 + | 2026 -
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| = |Preetaan 2026 [62 |er [sporotio 0000125 |Ece adratis d.o.o. [ 175,

| O [ B saop Potrjevanje™
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Status: V potrjevanju
JI}, Dodaj aktivnost | g Brigi aktivnost (&) Potrdi aktivnost &) Zavrni aktivnost /i, Vmiv potrievanje 3 Brigi potrjevanje (& Potrdi dokument &) Zavmi dokument 3
Status |Sifra aktivnosti | Naziv aktivnosti | Obvesti o aktivn... |Potrjevalec |Naziv potrjevalca | Digitaini podpis | Zadetek potrjevanja
S 2 Potrditev celotnega dokumenta O 0000030 Lana Marc O
= N i doiaiment Sicbrik [
b 105 Sporoéilo 0000029 Teja Marc O 8. 06. 2026 12:36:19
. . -3 3 Potrditev dokumenta O 0000029 Teja Marc [m] & 06, 2026 12:35:32
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V primeru dokoncne zavrnitve prejetega racuna, dobi tak racun v Knjigi
prejetih raunov status Zavrnjeno in je obarvan oranzno. Zapise se tudi
datum zavrnitve.
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R PIETIN
Leto | 207 v | Knjgs [FR - Frejeti racuni =¥l &t. prikazov & V- Prika#i knjifene/zavrnjene
Izbor radunov Priprava za PP Podji v potrjevanje | Knji#i v DK in DDV O3 B x
Stevika 7 [Status radna [status potrievania  [patum |stanie potrievania Nazy skupine potrievaicey Naziv skrbnika iz o & [Status padi |znesek platia Datum pacia Datum pri &
2| = = o - o o0 o0 [ - - = =
61 @ Zavmjen 08.06.2025 2 Teja, Lana Teja Marc 0000125 Neplagan 0,00 08.05.20.
[ ] 60 @ V potrjevanju V potrevari /1 Skebrik Teja Marc 0000007 Neplagan 0,00 20.04.20
59 @ V potrjevanju Posiana v potrjevanje 0000136 Neplatan 0,00 05.06.20
58 @ V potrjevanju V potrjevamju of3 Skrbrik Tejs Lana Lana Marc 0000136 Neplagan 0,00 05.06.20.
57 @ Knjizen 0000136 NeplaZan 0,00 05.06.20
[ ] 56 @ V potrjevanju V potrjevaniu o3 Skbrik Teja Lana Teja Marc 0000136 Neplacan 0,00 05.06.20
55 © V potrjevanju V potrievanis /1 Skebrik Teja Marc 0000001 Neplagan 0,00 29.05.20
54 @ V pripravi 0000009 0,00 26.03.20.
SO N S N =3 B N N
52 ® V potrjevanju V potrjevanju 0000253 0,00 11.05.20,
51 @ V potrjevanju V potrievanis 0000263 Neplagan 0,00 11.05.20
50 @ Knjizen 0000172 Neplatan 0,00 11.05.20
[ 33m00 -
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Dodajanje/odvzemanje aktivnosti

Ko je racun poslan v potrjevanje, lahko dodamo aktivnost oz. potrjevalca
V verigi.
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O | & |prejetiracni [2026 g PR [Potrditev celotnega dokumenta (0000138 [Mo3a EoKOLADA d.0.0. | 51,85 51,85/978 |
|2 prejetiacni |02 IE) PR [Potrditev dokumenta 0000136 |POSTOINSKCA 34MA, d.d. | 220,35 200,35/578 |
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2 aoktvnosti | Nazv aktivost | Obvesti o aktivn... |Potrievalec |Naziv potrjevaca | Digitalni poc |zatetek potrjevania | |
b4 2 Potrditev celotnega dokumenta [m] 0000030 Lana Marc
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To naredimo tako, da kliknemo na gumb Nivoji potrjevanja. Odpre se
nam okno z opravili potrjevalcev po vrstnem redu, nastavljenem na
skupini potrjevalcev. Aktivhost dodamo tako, da izberemo gumb Dodaj
aktivnost. Odvecne ali napacne aktivnosti lahko briSemo tako, da se
postavimo na aktivnost in izberemo gumb Brisi aktivnost.

B sa0p Potrjevanie - Moje podjetie
 Nivoji pots x B
Status: V potrjevanju

J[g, Dodaj aktivnost | & Bridi aktivnost (&) Potrdi aktivnost &) Zavmi aktivnost &, Vrni v potrjevanie (@ Bridi potrjevanje (&) Potrdi dokument &) Zavrni dokument | > Urejanje vrstic

Status |Sifraaktivnosti | Naziv aktivnosti | Obvesti o aktivn... |Patrjevalec |Naziv potrjevalca | Digitalni podpis | Zatetek potrjevanja | Konec po
b= 2 Potrditev celotnega dokumenta [m] 0000030 Lana Marc
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