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Skupine potrjevalcev

Zadnja sprememba 09/06/2026 3:19 pm CEST | Objavljeno 08/06/2026

Skupine potrjevalcev urejamo na zavihku Administracija / Nastavitve
potrjevanja / Skupine potrjevalcev.
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Skupino vnesemo na gumbu Vnesi zapis in odpre se spodnje okno.
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Sifra: vnesemo poljubno 3ifro vzorca

Naziv: vnesemo poljubno besedilo, obi¢ajno so to imena potrjevalcev v
tej skupini

Opravilo: Ce Zelimo, da potrjevalci prejmejo obvestilo na e-naslov o
prejetih dokumentih v potrjevanje, izberemo opravilo, ki se bo aktiviralo
ob posiljanju racuna v potrjevanje.

Aplikacija: izberemo aplikacijo, iz katere bomo poSiljali dokumente v
potrjevanje

Ob zakljucku potrjevanja obvesti: izberemo udeleZzenca v procesu
potrjevanja, za katerega zelimo, da je obveScen o zakljucku potrjevanja.

Obvezne analitike: tiste analitike, ki jih obkljukamo, bodo obvezne za
vnos ob potrjevanju delnih zneskov.

V tem prispevku
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Skrbnik aktivira nivoje potrjevanja: ce polje obkljukamo, se
potrjevanje za¢ne, ko skrbnik v svoji ¢akalni vrsti aktivira proces
potrjevanja. Ce polje ni obkljukano, se bo dokument samodejno dodelil
prvemu potrjevalcu v skupini. Ta moznost ni priporocljiva, ko vsi
potrjevalci potrjujejo celoten dokument.

Aktiven: oznacimo skupine, ki so v uporabi.

Neto znesek iz prejetega racuna: polje oznac¢imo, ko skupina potrjuje
po delnih zneskih in zelimo, da potrjevalec vidi v ¢akalni vrsti neto znesek
(brez DDV). Preden posljemo racun v potrjevanje, mora biti izpolnjen
zavihek Davki.
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Prejeti racuni 2026/PR - 54

Status # V pripravi Plaini nalog ®  Ni pripravlien Obroki # Niso pripravijeni
Prenesi iz knjige poste Virsta dokumenta [Racun ~
Stranka
Strarka 0000009 - INCOM d.0.0. =l Opis TRR -
IDzaDDV [SI21442266 v| Mves & 06.07.2023 Stevika TRR (I |047500000510950
Naslov Tovarnidka cesta 6 A SWIFT/BIC | KBMASIZX
5270 Ajdovitina
s Sloveriia

Osnovni podatki racuna

Steviks eraduna | | | Znesek 150,00 |
Originaina Stevika 46 ] Denarna enota 378 - Evro 2
Poveiiz dokumentinabave  Dokumenti nabave Zapii odvisne stroske. Znesek v domadi DE 150,00,
Datum prejema |26.03.2026 - 5t. dni za placilo E| Datum tefaja [26.03.2026 -
Datum raduna [26.03.2026 - 5t. dni za placilo E' Tefaj 1,000000
Datum opravijanja [26.03.2026 - 5t. dni za placilo Skento za predéasno pladie 0,00 %
Datum zapadiosti [25.04.2026 - Neto rok pladia -
Referenca S~ | = | ¥ Saop Prejeti racuni - sprememba - Maje podjetie
Koda namena [SUPP - Pladilo dobaviteljem A EE—
Prejeti racuni 2026/PR - 54
Status @V pripravi Pladininglog #  Ni priprantjen
Analitika . | Stranka 0000003 - INCOM d.0.0. 1D za DDV 5121442266 Zavezanost za |
Plagila | Dpavki
[} Platano Krjiga Datum obdobja DDV [FIRERIEE -] Sifra vzorca [
vowmpbda | |
’ Stoprje davka MSP MR | ]
Potrievanje ——  |vrsticaDDV |Datum obdobyz DDV [Stopnia DO Odbitni deled [Osnova [gpv
. Obdavéeno SLO splosna st. (31,41) |01.04.2025 | 22,0 100,04 122,95 |
Referent za potrjevanje (0000030 - Lana Marc A
Skupina potrjevalcey |DELNO - Delni zneski Ell
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Z gumbom Nivoji potrjevanja dolo¢amo hierarhijo potrjevanja ter
vsakemu potrjevalcu dolo¢imo aktivnost. Ob kliku na gumb se odpre okno
Za vnos nivojev.
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[] Neto znesek iz prejetega raéuna
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Aktivnosti dodajamo po zaporedju, od zadnjega potrjevalca do
prvega. Dodamo jo s klikom na gumb Dodaj aktivnost in odpre se okno
Za vnos.
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Prva aktivnost, ki jo dodamo je Potrditev celotnega dokumenta, kot
drugo, in vsako naslednjo, dodamo aktivnhost Potrditev dokumenta ali
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Potrditev delnega zneska. Za zadnjega potrjevalca v vzorcu (direktor,
ravnatelj) je mozna le ena izbira aktivnosti.

Potrditev celotnega dokumenta - aktivnost zadnjega potrjevalca, ta
omogoca tudi, da potrjevalec lahko potrjuje ve¢ dokumentov hkrati.

Potrditev delnega zneska - v primeru, da referent dokumenta doloci
potrjevalcem dele dokumenta za potrditev ali doloca v fazi potrjevanja
SM, SN, ...

Potrditev dokumenta - v primeru, da vsak potrjevalec potrdi dokument

v celoti.
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Sporocilo ob zacetku, Sporocilo ob zakljuc¢ku: oznacimo, ¢e Zelimo,
da potrjevalci prejemajo sporocilo na e-posto ob zaletku ali ob koncu
potrjevanja.

Digitalni podpis: izberemo ali bomo potrjevali z digitalnim podpisom ali
brez.
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Potrjevalec: iz Sifranta referentov izberemo potrjevalca.

Poverjenik: potrjevalcu lahko dolo¢imo tudi

Poverjenika (pooblas¢enca). V takem primeru bosta dolo¢en dokument
prejela v potrditev tako potrjevalec kot poverjenik. Ko eden od njiju
dokument potrdi, se proces potrjevanja nadaljuje, oba pa lahko dostopata
do potrjenega dokumenta.

Rok zakljucka: pove nam, v kolikih dneh je potrebno dokument, poslan
v potrjevanje, potrditi. V primeru, da aktivnost (potrditev / zavrnitev) ni
zakljucena v roku, je o tem obvesScen skrbnik dokumentov po e-posti.



