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1 Uvod

1.1 Vsebina

Dokument vklju€uje uporabniSka navodila za postopek lzdelava in potrditev stroSkovnika v
procesu Stroskovnik.

1.2 Cilj
Celovita navodila za delo z EDS sistemom 1JS.

Nasvet

Zbrana pojasnila, nasveti in navodila za delo z IJS EDS sistemom so ha voljo na IJS spletni strani:
EDS - Elektronski Dokumentni Sistem [JS

1.3 Definicije, akronimi, okrajsave

1JS Institut "JoZef Stefan"

IJS EDS, EDS Elektronski Dokumentni Sistem 1JS

Modul Funkcionalno programski sklop v EDS sistemu
SPI Sluzba za poslovno informatiko 1JS
WcM BuylTC Web Content Management / Web standardni moduli

1.4 lzrazi, ki se najpogosteje pojavljajo v EDS v procesu stroskovnika

» Uporabnik EDS - uporabnik, ki je (trenutno) prijavljen v EDS
« Nosilec stroskovnika - oseba, za katero izpolnjujemo stroskovnik
* Vloge:

* Vodja enote,

* Tajnica,

* Vodja projekta

» Brez vloge

FI?(c))\':[;)ljcijInitve na gumbih Shrani, Shrani in 4718 1JS - SPI


https://www.ijs.si/ijsw/EDS%20-%20Elektronski%20Dokumentni%20Sistem%20IJS
https://www.ijs.si/ijsw/IJS
https://www.ijs.si/ijsw/EDS%20-%20Elektronski%20Dokumentni%20Sistem%20IJS
https://www.ijs.si/ijsw/Slu%C5%BEba%20za%20poslovno%20informatiko%20U5
http://www.buyitc.si/
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2 Kratek opis procesa Stroskovnik
2.1 Namen

Proces StroSkovnik uporabimo takrat, ko zelimo izpolniti stroSkovnik. V primeru, da imamo viogo
vodje enote ali tajnice, lahko stroskovnik izpolnjujemo za vse zaposlene v nasi enoti, sicer lahko
izpolnjujemo samo svoj stroskovnik.

2.2 Delovni tok procesa

Delovni tok procesa dolo¢a, kako naj proces poteka. Delovni tok procesa je razdeljen na
posamezne faze oziroma elemente. Za vsako fazo so doloCeni delovni parametri (funkcija,
izvajalec, Casovni potek ...).

Delovni tok procesa Stroskovnik sestavljajo naslednje faze:

Priprava stroskovnika (uporabnik pripravi in odda predlog stroskovnika);
Potrditev vodije projekta (Ce je tako zahtevano);

Potrditev vodije (vodja potrdi / zavrne stroSkovnik);

StroSkovnik je zakljucen.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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3 Priprava novega stroskovnika

Opozorilo

Stroskovnik lahko izpolni vsak uporabnik v EDS. V primeru, da imamo vlogo vodije ali tajnice
enote, lahko stroSkovnik izpolnjujemo za vse zaposlene v nasi enoti, sicer lahko izpolnjujemo
samo svoj stroskovnik.

3.1 Obrazec za pripravo stroSkovnika

V osnhovni navigacijski vrstici se s kazalcem misSke postavimo na meni FRS, da se odpre spustni
meni, iz katerega s klikom na levo tipko miSke izberemo modul "Evidenca dela (stroSkovnik)".

2
3. IUS EDS ‘:‘ NADZORNA PLOSCA~ SEKRETARIAT~ NABAVA~ FRSw TSe POSLOVNI PARTNER]l~ NOVI ZAHTEVKI + POSTA~ DELOVNI TOK~ DOKUMENTI~ . a8 & O i

nstitut Jozef Stefan > Delovnitok > Mojenaloge

Moje naloge

MOJE NALOGE (4)

PrikaZze se seznam, na katerem je:

- seznam zaposlenih, omejen glede na pravice uporabnika v EDS

- v stroskovnike lahko vpisujejo ure vsi uporabniki EDS,

- vodje in tajnice vidijo stroSkovnike vseh zaposlenih, ostali uporabniki (uprabniki Brez vioge)
vidijo samo svoje stroSkovnike,

- v spustnem seznamu lahko izberemo mesec — nato moramo pritisniti na ikono lupe, da
potrdimo izbiro (oznaceno z rdeco),

- Ce je v stolpcu Akcija zapisano Odprto je stroSkovnik odprt in vanj lahko vpisujemo ure,

- Ce je v stolpcu Akcija zapisano V pripravi (v oklepaju sta priimek in ime uporabnika, ki
vpisuje stroskovnik) — prijavljen uporabnik lahko vpisuje ure v stroSkovnik samo v primeru,
Ce je v oklepaju izpisano njegovo ime,

- Ce je v stolpcu Akcija zapisano Zaprto je stroskovnik zaprt in potrjen z vsemi potrebnimi
potrditvami - uporabnik ne more vec urejati tega stroSkovnika.

Institut Jozef Stefan Evidenca strodkovnikov

Evidenca stroSkovnikov P— . pcww
/ zberite: ...
[ januar 2020 v ]a PONASTAVI februar 2020
marec 2020
Sifra Ime Priimek Akcija
januar 2020
3647 MARKO BEKETIC Zaprto
[ 3427 BARBARA EGART ROMIH Odprto ]
3832 DENIS GABER Zaprto
3522 JOZE KASMAN Zaprio
[ 0425 MARKO LUKANOVIC Zaprto ]
3571 ROMANA OKORN Zaprto
[ 0122 TINE PEZDIC V pripravi (KASMAN JOZE)
3768 ROK PONIKVAR Zaprto
3587 GORAZD STER Zaprto

3.2 Obrazec za vpis ur v stroskovnik

Opozorilo

Ko vpisujemo podatke v obrazec, ne smemo uporabljati brskalnikove funkcije za skok na
predhodno stran (puscica v levo, ki se nahaja levo od URL naslova), saj bi s tem izgubili vse

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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pravkar vpisane podatke, ki jih Se nismo shranili! Shranil bi se prazen stroSkovnik.

e
e IJS EDS ‘ = ‘ NADZORNA PLOSCA~ - NOVI ZAHTEVKI~ POSLOVNI PARTNER]I ~ POSTA~ DELOVNI TOK~ DOKUMENTI~

stitut Jozef Stefan

Stroskovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE

V pripravi

Nalogo ste prevzeli 15.02.2020 12:59. Rok je 18.02.2020 12:59, na voljo je Se 2d 22:58.

@) KOMENTARJI

Komenta

STROSKOVNIK

EDS Te:

+ o+

EDSP 000

000

3.3 Modre vrstice

Z modro barvo oznaCene vrstice so sistemske vrstice, ki jih sistem napolni samodejno iz
informacijskega sistema NAV in so zaklenjene. Teh vrstic ni mozno spreminjati v EDS.

3.4 Zelene vrstice

Z zeleno barvo oznaCene vrstice so sistemske vrstice, ki jih sistem napolni samodejno iz
informacijskega sistema NAV, so zaklenjene in namenjene vpisovanju ur lzobrazevanja. Za te
vrstice v EDS ni mogoc€e dodajati novih vrstic (nova vrsta dela ali aktivnosti), dovoljen je samo
Vpis ur.

3.5 Dodajanje vrstice

Za dodajanje nove vrstice moramo klikniti na plus (+) pred vrstico za katero Zelimo dodati vrstico.
Odpre se pojavno okno v katerem izberemo »Aktivnost« in »Vrsto dela« in izberemo »Dodaj«.
Nato lahko vnesemo ure v novo dodano vrstico.

Egé)ljgijlnitve na gumbih Shrani, Shrani in 7718 1JS - SPI
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Stroskovnik: december 2020, 0001 - JANEZ NOVAK
V pripravi

Nalogo ste prevzeli 04.01.2021 17:45. Rok je 01.01.2021 23:59.

(®) KOMENTARJI

Komentar: Prioriteta: Normaina v

STROBKOVNIK

Qomgn | Br | | | o | e | oo | net | g | o | e |t | gt | oo | e | pon | o | e | | o | o | et | pon | o | e | e | g | o | ot | pon | e | e | i | E
wee e S s
Wz e 0s:
+ |p20027 I0ES1 1 30 20 8o a0 20 4000

001 - Redno

Serijska  Zacetni datum

Preracunana odsotnost  Mesecna kapaciteta ur za vpis ure Dodatno

RO00TB288 | 01.09.2020

2 m Delegiraj Powered by Enerprise Content Manager ©2000-2021 BuyITC d.0.0.

Razlicica izdelka: 1.0.211

Opozorilo

Vrstico lahko odstranimo s klikom na krizec () pred vrstico, vendar samo preden izberemo gumb
»Shrani«. Vrstice kasneje ne moremo odstraniti. V izpisu stroSkovnika bo vidna samo v primeru,
da bodo ure vpisane v tej vrstici.

Stroskovnik: december 2020, 0001 - JANEZ NOVAK
V pripravi

Nalogo ste prevzeli 04.01.2021 17:45. Rok je 01.01.2021 23:5.

® KOMENTAR]I

Komentar. Prioriteta: Normalna v

STROSKOVNIK

TEmEm e ow| mm [moflsdglea st igiale s REESesEEEREEEE2E =
+ | p20037 10851 a0,00

RAZPOREDITEV

Serijska | Zacetni datum

Preracunana odsotnost Mesecna kapaciteta ur 2a vpis ure Dodatno

RO0018288 | 01.09.2020

& u Delegiraj Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2021 BuylTC d.o.0.

Razliica izdelka: 1.0.211

3.6 Razdelek Razporeditev

V razdelku Razporeditev so prikazane vse aktivhe razporeditve za mesec (za katerega
izpolnjujemo stroSkovnik) nosilca stroSkovnika. V stolpcu »Neevidentirane ure« je prikazano
koliko ur je vpisano premalo (s pozitivnim Stevilom) in koliko ur je vpisano prevec¢ (z negativnim
Stevilom).

3.7 Komentar
Polje "Komentar" ni obvezno polje, zato ga ni treba obvezno izpolniti.

V polje "Komentar" lahko vpiSemo besedilo, ki se nato prikazuje vsem naslednjim izvajalcem v
delovnem toku. Ce Zelimo, da je komentar vizualno bolj izpostavljen in tako hitreje viden, v polju
"Prioriteta" kliknemo na pusc€ico in iz padajo€ega menija izberemo ustrezno prioriteto.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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Komentar v nalogi dodamo tako, da v polje vpiSemo besedilo in kliknemo gumb "Doda;j".

s IJS EDS

Institut jozef Stefan > Moje naloge in dokumenti > Predhodne naioge > Zatetek:Zagnano (25.12.2017 14:25) > Priprava zahtevka

I Stroskovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE
V pripravi

Q Nalogo ste prevzell 15.02 2020 12:59. Rok je 18.02.2020 12:59, na voijo Je e 20 2258

(& KOMENTAR|!

I Komentar. I Preknjizbo je treba &im prej izvesti! Prioriteta: visoka = E é:

Dodani komentar se izpiSe pod poljem za vpis komentarja. Glede na izbrano prioriteto je vrstica
s komentarjem ustrezno obarvana:

- normalna prioriteta (brez barve)
- visoka prioriteta ( )
- kriti€na prioriteta (rdeca barva)

:E: IJS EDS ‘E ‘ NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~ . 0O A

Institut Jozef Stefan > Moje naloge in dokumenti > Predhodne naloge > Zatetek: Zagnano (25.12.2017 14:25) > Priprava zahtevka

I Stroskovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE
V pripravi

o Nalogo ste prevzeli 15.02.2020 12:59. Rok je 18.02.2020 12:59, na voljo je Se 20 22:58.

(@ KOMENTARJI (1)

- e Komentar z
Komentar: Prioriteta: Normaina v 2 Visoko prioriteto I
251220171600  KASMANJOZE Preknjizbo je treba ¢im prej izvesti! o

o

Ze vpisan komentar lahko zbriemo, tako da kliknemo na ikono na levi strani komentarja.

(&) KOMENTARJI (1)

Komentar: Prioriteta: Normaina ¥ @

02.01.2018 12:10 KASMAN JOZE Preknjizbo je treba ¢im prej izvesti!

Pojavi se dodatno okno v katerem lahko potrdimo brisanje komentarja.

IZBRISI KOMENTAR

© Ali 26l izbrisat komentar?

Postopek "lzbrisi komentar" lahko prekinemo s klikom na ikono Oy zgornjem desnem kotu
okna.

Ce kliknemo na gumb "Da", se izbrani komentar zbrise.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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4 Poslji sporocilo

Med pripravo novega stroSkovnika lahko posljemo sporocilo dolo¢enemu prejemniku, ki bi ga radi
obvestili o tem stroSkovniku.

Obvestilo pripravimo tako, da kliknemo na gumb "PoS§lji sporocilo", ki se nahaja na desni strani
akcijskih gumbov.

Institut JoZef Stefan | KASMAN JOZE, Institut JoZef Stefan / UPRAVA | © 13:28

Pojavi se dodatno okno za pripravo sporocila. V polje "Zadeva" vpiSemo naslov sporocila, v polje
"Sporocilo" pa ustrezno besedilo, ki ga Zelimo poslati prejemniku.

POSLJI SPOROCILO x

SPOROCILO

* Prejemniki: L ¢ J
Prejemniki (kopija): P z
* Zadeva: Zahtevek za preknjizbo stroskov

Poslji povezavo do naloge

* Sporotilo: Oddal bom nov Zahtevek.

Prejemnika izberemo tako, da kliknemo na ikono * pri polju "Prejemnik".

POSLJI SPOROCILO x
SPOROCILO
rejern (kopija):

 Izberite uporabnika i 5.

* Zadeva Zahtevek za preknjiZbo stroskov

Poslji povezavo do naloge:

* Sporocilo Oddal bom nov Zahtevek.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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Pojavi se novo okno "lzberite uporabnika" s seznamom vseh uporabnikov.

IZBERITE UPORABNIKA x

ISKANJE ABCCDEEGHIJKLMNOPRSSTUYZZ][00] PONASTAVI
PrikaZl 20 | zapisow/str. od skupaj 835 aj 2 42
O # Naziv Uporabnisko Ime  Podjetje LDAP Status D.zadnje spr. Datum vplsa
O Ales ZEBEC alesz BuyITC d.0.0 Uporaba dovoljena 24.01.201708:16 23.01.2017 10:41 zberl
O s NOVAK PETRA PNovak Institut JoZef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 izberl
0 a RAJKOVIC SAMO SRajkovic Institut Jozef stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
Os GOSEVAC NATASA  NGosevac Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
Os KAVCIC URBAN UKavcic Institut JoZef Stefan 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
Oz SALEJ VLADIMIRA Vsale| Institut JoZef Stefen 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
Os PEZDIC TINE Trezdic Institut JoZef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
Oo JORDAN ROMANA Rjordan Institut JoZef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
[ 10  GosArRANA AGOSsar Institut Jozef stefan Uporaba d 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl
O 1 GROSEL) LJEPOJA MGrosel) Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 zberl

MILENA

0 a2 URAN NINA NUran Institut jozef Stefan Uporaba d 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 izberl
O 13 JANZEVEC KATJA Kjanzevec Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 Izberl
[0 20 Sseanjana Jselan Institut jozef Stefan Uporaba dovolfena 08.01.2018 19:00 23.01.2017 10:56 izberl ,

Izberemo ustreznega uporabnika ali uporabnike in kliknemo na gumb "Izberi uporabnike"”.

IZBERITE UPORABNIKA

ISKANJE ABCCDEEGHI|JKLMNOPRPRSSTIUVZZ [0:9] PONASTAVI
Naziv: ponastavi
1zbert uporabnike @ orikazt 20 | zaplsowst.odskupajge3s. < 1 2 . 42
Uporabnisko Ime  Podjetje LDAP Status D. zadnje spr. Datum vplsa
alesz BuyiTC d.0.0 Uporaba dovoljena 24.01.2017 08:16 23.01.2017 10:41 izberi
PNovak Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
O a RAJKOVIC SAMO SRajkovic Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:36 izberl
QGOQEVAC NATASA NGosevac Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izber|
Os KAVCIC URBAN UKavclc Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 Izberl
[ SALE) VLADIMIRA vSalej Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
O s PEZDIC TINE TPezdic Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
Oe JORDAN ROMANA  Rjordan Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izber|
[0 10 GosARANjA AGOSar Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:36 Izberl
[ 1 GROSEL] LJEPOJA MGrosel) Institut Jozef Stefan Uporaba dovoljena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
MILENA
[J 12 URAN NINA NUran Institut Jozef Stefan Uporaba dovollena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
[J 13 JANZEVEC KATJA Klanzevec Institut Jozef Stefan Uporaba dovollena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:56 izberl
O 20 SELAN JANA JSelan Institut Jozef Stefan Uporaba dovollena 09.01.2018 07:00 23.01.2017 10:36 izberl v
Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in 11/18 1JS - SPI
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Okno s seznamom se zapre. Izbrani uporabniki so vpisani v polje "Prejemnik". PoSiljanje potrdimo
s klikom na gumb "PoSslji sporocilo".

POSLJI SPOROCILO x

SPOROCILO
* Prejemniki: y,

Prejemnikl (koplja): 1
e

Zageva: Strogkovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE

[[] posip povezavo do naloge:
sporotilo . )
Oddal bom stroskovnik

7~

Ce kateri izmed obveznih podatkov ni vpisan, nas sistem opozori, da sporoé&ila ne moremo poslati,
dokler vsi obvezni podatki niso vpisani.

& POSLJI SPOROCILO

o Dopolnite manjkajoce podatke:
Vpisite vsa] enega prejemnika

SPOROCILO

|' = Prejemniki . I:

Prejemniki (kopija) 2 ¢

e Stroskovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE
Poslji povezavo do naloge:

* Sporotilo: g !
Oddal bom stroskovnik

Ce so vsi obvezni podatki vpisani, nas sistem obvesti, da je porog&ilo poslano.

Postopek "Poslji sporocilo" lahko prekinemo s klikom na ikono oY zgornjem desnem kotu okna.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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5 Zapiranje stroSkovnika

Ko imamo v stroSkovniku vpisane vse ure, imamo na voljo nekaj moznosti, kako pripravo
stroSkovnika zakljuciti. Moznost izberemo z uporabo enega od akcijskih gumbov "Shrani", "Shrani
in poslji" in "Odstopam", ki se nahajajo v levem spodnjem delu obrazca.

V razdelku Razporeditev je prikazana tabela, kjer lahko sledimo podatke v zvezi z razporeditvijo
(prikaz Stevila ur na mesecni ravni). Vpis ur na dnevni ravni na posameznem projektu je sistemsko
omejen na 24 ur.

Stroskovnik: december 2020, 0001 - JANEZ NOVAK
V pripravi

Nalogo ste prevzeli 04.01.2021 18:30. Rok je 01.01.2021 23:59.

() KOMENTARJI

Komentar. Priorieta: Normana v [EEEEEN

STROSKOVNIK

St projeiza | Enota | Aktivnosz| V™2 serfia = L2228l 2lelalelzlalelzlalglzlel2lalzlzlzzlzaglzlz 2z 2]z -
del et | pet | sob  ned | pon  tor | sre | et | pet | sab | ned | pom | tor | sre pec  sob  ned  pon | tor pet | sob  med pon  tor sre | det

IN_OP 10831 030 ROD018796 00 80 800
IN_iZ0 10831 1010|002 & RO0018796 00, 000

+ 39263 10831 1010 001 RODO18796 10 80 &0 80| 80 80| 80 80 80 80 7200
+ 79332 10831 |1010 001 h... | RODO18796 230 80| 80| 80 2400
+ nzoia 10831 | 1010 001 ROD016796 56,0 80| &0 16,00
+ ps0127 10831 1010 001 ROD018796 80, 80| 80| 80 80 80 80 80 80 6400
800 800 890 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 18400

RAZPOREDITEV
Serjska  Zatetni datum Konénidatum Ekvivalent Enota Mesetna kapaciteta ur | Preracunana odsotnost | Meseéna kapaditeta ur zavpls Evidentirane ure Dodatno evidentirane ure Neevidentirane ure
ROD0TE796 | 01.002020 | 31.122020 | 10000 |I0B31 184,00 8,00 176,00 176,00 000 0,00

4 Re Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2021 BuyITC d.0.0.
Razlicica izdelka: 1.0.211.

Opozorilo

Ce prekinemo vpisovanje podatkov v Strodkovnik, ne da bi pred tem uporabili gumb "Shrani" ali
gumb "Shrani in poslji", vpisani podatki ne bodo shranjeni!

5.1 Shrani

S klikom na gumb "Shrani" shranimo vse trenutno vpisane delovne podatke v obrazcu.

Institut JoZaf Stefan | PEZDIC TINE, Institut JoZef Stefan / UPRAVA @10:53

= = s e

Okno za vpisovanje ur ostane odprto, tako da lahko z vpisovanjem takoj nadaljujemo, lahko pa
vpisovanje zaCasno prekinemo in ga nadaljujemo drugi€. Podatki se shranijo v informacijski
sistem, istoCasno pa se izracunajo vse sistemske vrstice, kar je pomembno predvsem za pregled
nad visino dodeljenih DU2 ur ali ur mentorskega dodatka, v kolikor delavcu pripadajo. Z gumbom
Shrani se posodobijo tudi vrstice odsotnosti.

FI?:)Jépljci)lnitve na gumbih Shrani, Shrani in 13/18 1JS - SPI
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Ko smo shranili stroSkovnik, nismo pa ga Se poslali v nadaljnjo obdelavo, je stroSkovnik viden v
nasem seznamu "Moje naloge".

Moje naloge

MOJE NALOGE (1)

I Naziv Aktivnost Status Rok Preostali cas Dodeljeno

54 00:00

( 436 Strokovnik: april 2020, 0122 - PEZDIC TINE V pripravi Ni zateta 27.04.2020 21:11 22.04.2020 21:11 Izved\)

Stroskovnik v seznamu "Moje naloge" ne bo samodejno poslan v nadaljnjo obdelavo, temvec
moramo to storiti sami tako, da ga s klikom v vrstico znova odpremo.

Moje naloge

MOJE NALOGE (1)

ro# Naziv Aktivnost Status Rok Preostali cas Dodeljeno

( 436 Stroskovnik: april 2020, 0122 - PEZDIC TINE g V pripravi Ni zateta 27.04.2020 21:11

540000 22.04.202021:11 Izved\)

Ko je stroSkovnik spet odprt, lahko podatke Se spreminjamo, Ce je za to potreba. Lahko se tudi
odlo¢imo in s klikom na gumb "Odstopam" prekinemo izvajanje tega stroskovnika.

Ce pa zelimo poslati strokovnik v nadaljnjo obdelavo, to storimo s klikom na gumb "Shrani in
poslji".

Opozorilo

Ce odstopimo od stroskovnika, to pomeni izgubo vseh do sedaj vpisanih podatkov.

5.2 Shrani in poslji

S klikom na gumb "Shrani in poslji* shranimo vse trenutno vpisane delovne podatke in
posodobimo odsotnosti, zaklju€¢imo pripravo stroskovnika in ga odposljemo v potrditev.

PEZDIC TINE, Institut JoZef Stefan / UPRAVA | @10:53

T

Institut JoZaf Stefan

Opozorilo

Ce kateri izmed obveznih podatkov ni vpisan, nas sistem opozori, da podatkov ne moremo
shraniti, dokler vsi obvezni podatki niso vpisani.

Ce stevilo vpisanih ur presega koli¢ino, ki je (glede na podatke v informacijskem sistemu)
dovoljena za vpis, stroSkovnika ne moremo zapreti in ga poslati v potrditev vodji. Sistem nas na
to opozori tako, da v razdelku Razporeditev v stolpcu Neevidentirane ure izpiSe Stevilo
premalo/prevec vpisanih ur.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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Ce so vsi obvezni podatki vpisani, se pojavi dodatno okno, v katerem lahko vpi§emo tudi naso
opombo v zvezi s tem stroSkovnikom in nato potrdimo izbiro.

[ZBRALI STE AKCIJO: SHRANI IN POSLI x
Opombs Posiljam stroskovnik v potrditev

Postopek "Shrani in poslji* lahko prekinemo s klikom na ikono oY zgornjem desnem kotu okna.

Ce kliknemo na gumb "Potrdi izbiro", smo z vpisovanjem strokovnika kon&ali in okno za
vpisovanje se zapre.

5.3 Odstopam

S klikom na gumb "Odstopam" prekinemo pripravo Stroskovnika.

Institut JoZef Stefan | PEZDIC TINE, Institut JoZef Stefan / UPRAVA @10:53

Opozorilo

Ce odstopimo od strodkovnika, to pomeni izgubo vseh do sedaj roéno vpisanih podatkov, ki niso
bili zapisani v informacijski sistem s funkcijo Shrani. V primeru odpiranja novega stroSkovnika,
program zmeraj napolnil vrstice s podatki iz informacijskega sistema.

Pojavi se dodatno okno, v katerem lahko vpiSemo naso opombo in potrdimo izbiro.

IZBRAL! STE AKCJO: ODSTOPAM x

Opomba Ne bom oddal Stroskovnika

==
I

Postopek "Odstopam” lahko prekinemo s klikom na ikono Oy zgornjem desnem kotu okna. V
tem primeru nadaljujemo s vpisovanjem ur v stroskovnik.

Ce kliknemo na gumb "Potrdi izbiro", smo prekinili vpisovanje stroskovnika in okno za vpisovanje
se zapre.

5.4 Nadaljevanje procesa

Ko smo stroSkovnik poslali v nadaljnjo obdelavo (z akcijskim gumbom »Shrani in poslji)«, je nas
stroSkovnik viden v naSem seznamu "Delovni tokovi v izvajanju”.

Tega stroSkovnika ne moremo ve€ spreminjati ali od njega odstopiti.

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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V vrstici med ostalim vidimo tudi informacijo, katera je naslednja faza v tem procesu in katera
konkretna oseba jo mora izvesti.

DELOVNI TOKOVI V IZVAJANJU (8)

1 s Delovni tok Napredek Akuvnost zvajala

2085 Stroskounik: april 2020, 0122 - PEZDIC TINE — Botrditey vodje: ni zaceta KASMAN JOZE Nadzor

Tej osebi je bilo po elektronski posti samodejno posredovano tudi obvestilo, da jo v sistemu EDS
Caka naloga za potrditev StroSkovnika.

8] USEDS

Stroskovnik: april 2020, 0122 - PEZDIC TINE - Potrditev vodje

Naloga: Stroskovnik: april 2020, 0122 - PEZDIC TINE - Potrditev vodje
Izvajalci: KASMAN JOZE
Rok za izvedho: 27.04.2020 19:18

To je samodejno generirano sporocilo, ki ste ga prejeli kot uporabnik aplikacije EDS. Prosimo, da nanj ne
odgovarjate.

Ce imate teZave z naéinom prikaza tega sporocila, kiiknite tukaj, da si ga ogledate v spletnem brskalniku.

Institut "JoZef Stefan” | 22.04.2020, 19:18 Poslano z BuyITC eMail in Marketing sistemom.

|

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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6 Vizualizacija delovnhega toka

S klikom na vrstico stroSkovnika vidimo tudi graficno predstavitev trenutnega poteka tega
procesa.

institut Jozef Stefan

Vizualizacija delovnega toka #13 - Stroskovnik: december 2019, 0122 - PEZDIC TINE

|

(%]
. Zagon delovnega toka — z oranzno barvo oznacena skrajno leva ikona (raketa)
. Zelene puscCice oznacujejo potek procesa, ki je bil izveden
. Sive puscice oznacujejo mozne nadaljnje poteke delovnega toka
. Rdece puscice oznacujejo potek delovnega toka, ki ni bil in ne bo izveden
. Zeleni kvadratek oznacuje aktivnost, ki je Ze bila izvedena
. Siv kvadratek oznacuje mozZne nadaljnje aktivnosti v delovhem toku
. RdecC kvadratek oznacuje aktivnosti, ki niso bile in ne bodo izvedene v tem delovnem toku
. Ce migko premaknemo na dologen kvadratek / aktivnost ali na doloéeno pusgico, nam

pojavno okno prikaze bistvene lastnosti aktivnosti/poteka delovnega toka

Dopolnitve na gumbih Shrani, Shrani in
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7 Preqgled stroSkovnika in potrditev vodije

V tej aktivnosti vodja pregleda in potrdi stroSkovnik ali pa ga zavrne oziroma vrne v pripravo.

e V primeru potrditve, gre stroSkovnik naprej po delovnem toku na naslednjo nalogo.

e V primeru zavrnitve se stroskovnik stornira in ga je potrebno ponovno izpolniti (ob odpiranju
novega stroskovnika bo program napolnil vrstice s podatki iz informacijskega sistema, torej
bodo zacgetni podatki v novem stroSkovniku enaki zavrnjenemu).

e V primeru vrnitve v pripravo pa dobi nalogo (stroskovnik) pobudnik stroSkovnika.

e V razdelku »Moje naloge« imamo gumb »Listaj po oznaCenih« s katerim lahko listamo po
oznacenih nalogah. Vec o tej funkcionalnosti je opisano v »Osnovna uporabniSka navodila,
v poglavju 6.5 Listaj po oznacenih in potrjevanje skupine nalog.

7.1 Potrjevanje skupine nalog

Uporabniki, ki imajo vlogo Vodje enote in vodje projektov, imajo v meniju »Delovni tok«
povezavo do »Potrjevanje skupine nalog«.

"
3. IJS EDS ‘ = ‘ NADZORNA PLOSCA FRS~ DELOVNI TOK~ _

Institut joZef Stefan > Delovnitok > Moje naloge

Moje naloge

MOJE NALOGE (1)

V razdelku »Moje naloge« imajo nato naloge razporejene po procesih in lahko za vsak
proces oznacijo naloge, ki jih Zelijo bodisi potrditi, zavrniti ali vrniti v pripravo. S pritiskom na
istoimenske gumbe lahko to tudi izvedejo.

Institut JoZef Stefan Delovni tok Moje naloge

Moje naloge

MOJE NALOGE (1)

PROCES 07 - STROSKOVNIK / POTRDITEV VODJE

Listaj po oznacenih
7 ! # Naziv
r 50279 Stroskovnik: april 2020, 3427 - EGART ROMIH BARBARA

Egé)ljgijlnitve na gumbih Shrani, Shrani in 18/18 1JS - SPI
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