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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

VNOS NAROCILA STORITEV - SPLOSNO

V prvem delu teh navodil je opisan vnos narocila storitev na Institutu 'Jozef Stefan' in sicer storitev, ki
zajemajo podrocje internih servisov.

Narocilo vnese narocnik storitev in sicer izpolni vsebino tistih polj, ki se nanasajo nanj (podatki o
narocniku, podatki o vsebini narocila...). Ostale podatke (podatki o izvajalcu, tiskanje in poSiljanje v
odobritev) dopolni izvajalec, po potrebi pa spremeni tudi vsebino ali Sifre narocenih storitev in izvede
potrjevanje narocila.

Narocilo za storitev dobimo v meniju preko BliZnjice > Narocila > Narocila storitev — statusi.

1] Mabava
-1 Narodila
=3 Marofila materiala - skatusi
== Marofila storitey - skatusi
+-[1 Potni nalogi
41 Projekki
+-_ Skroskovnik
== Osnovna sredskva
= Zahtewvek za preknjizho

|E| BliZnjice

Slika 1:  Nahajanje Narocila storitev

Ce izberemo gornjo pot do Narocil za storitve, pridemo do naslednjih izbir statusov Narod&il za
storitve:

Narocilo — Priprava narocnik (tu kot narocnik vnaS§amo narodila storitev; na tem mestu je
vNos mozen v statusu »Priprava«)

Narocilo — Priprava izvajalec (tu kot izvajalec dopolnjujemo podatke narocila storitev; na
tem mestu je vnos mozen samo v statusu »Priprava«. Izvajalec doloci naslednji status
»Zahtevek«. Tu se nahajajo narocila, ki jih izvajalec lahko tiska in poslje narocniku in po
potrebi drugim podpisnikom v odobritev).

Narocilo — Zahtevki NPS (tu Nabavno prodajna sluzba (v besedilu NPS) lahko vrne
zahtevek v status »Priprava« ali pa ga potrdi v status »Narocilo«)

Narocilo — Izvajalec (tu izvajalec po potrebi uredi vrstice narocila in ga potrdi v status
»0Obracun«)

Narocila — Obracun FRS (Odobren (podpisan) »Zahtevek za delo« skupaj z odobrenim
»QOracunom narocila za delo« zakljucujejo v Financno racunovodski sluzbi (v besedilu FRS).
Konc¢ni status narodila je »Koncano«.)
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

¢ Narocila — Zakljucena narocnik (tu se nahajajo zakljucena oz. potrjena narocila storitev
narocnika)

¢ Narocila — Zakljucena izvajalec (tu se nahajajo zakljucena oz. potrjena narocila storitev
izvajalca)

e Narocila — vsa narocnik (tu se nahajajo vsa narocila narocnika in sicer narocila v statusu
priprava, zahtevek, narocilo, obracun in zaklju¢ena narocila)

¢ Narocila — vsa izvajalec (tu se nahajajo vsa narocila, ki jih je izvajalec prejel od narocnikov
in sicer narocila v statusu priprava, zahtevek, naroCilo, obracun in zakljuena narocila)

1.1 Narocila — Priprava narocnik

B Marocila storitev - Statusi E|@E|

Narocila storitev - Statusi

= Priprava izvajalec

= Zahtewki MPS

« Marndilo izvajalec

= Obracun FRS

« Zakljufeno narocnik = Maradila skaritew- wsa narocnik

= Zakljufeno izvajalec = Marodila staritey - wsa izvajalec

Slika 2:  Narocila — Priprava narocnik

1.1.1  Vnos Glave narocila storitev

Ko bomo vnasali narodila za storitve kot narocnik, izberemo status Narocila — Priprava narocnik in
dobimo Glavo narocila storitev, kamor bomo vnasali narocilo.

Ime polja

Stevilka

Vrsta narocila
Status

ENOTA Sifra
PROJEKT Sifra

Opis

Zaporedno Stevilko naroCila dobimo s pritiskom na tipko F3 in nato tipko
Enter, ki nam zgenerira naslednjo zaporedno Stevilko narocila.

Ker se nahajamo na narodilih storitev, je privzeta vrsta narocila Storitev.
Privzet status je Priprava.
Se izpolni samodejno, Ce izpolnemo polje St. projekta narocnika.

Se izpolni samodejno, Ce izpolnemo polje St. projekta narocnika.
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

St. projekta naro¢nika
Sifra aktivnosti projekta naro¢nika

Predlagatelj zahtevka/Ime
predlagatelja zahtevka

Izberemo projekt, orientiramo se lahko po St. projekta in Stari St. DN
Izberemo Sifro aktivnosti projekta narocnik

Izberemo osebo, ki je vklju¢ena v projekt. V tabeli se nahajajo le osebe,
ki so upravicene za izdajo zahtevka. Program ugotavlja upravi¢enost
preko vsebine polja ENOTA Sifra — narocila lahko izdajajo samo osebe, ki
pripadajo isti organizacijski enoti (odseku, centru, servisu, ...) kot izbran
projekt.

Stevika, . ... L. WaR09 D4s0s | J Status ... L L. L Priprava
Wrsbanarodila . .. L L Skoritey
EMOTA Sifra, . . . . . 15753 EMOTA izvajalca. . . . .
PROJEKT Sifra, . . . . . PR-00979 PROJEET izvajalca. . . .
b, projekta narofnika . . |PR-00979 b, projekta izvajalca | .
Sifra akkivnosti proj, n... 1010 Sifra akkivnosti praj, iz,
Predlagatelj zahtevka . . 241z Izvajalec « . v 0.0
Ime predlagatelja zaht... |GERIOL JANKD Ime Izvajalca . . . . . .

Datum natodila . . . . . 16.04.09

Slika 3:

Dakum obdelave narodila.

&k, knjizene liskine . . .

Narocnik izpolni levo stran Glave narocila storitev

1.1.2  Vnos Vrstic narocila storitev

Pri vnosu vrstic narocnik najprej izbere Vir preko spustnega menija. Vir predstavija storitev.

B MARO9_04608 - Glava narocila storitev

Splogno |
Stevika, . ..o .. NAROS 04605 [l | SeatlIsit M B Priprava
Wrstamarodila . . . . . . |Storibew
ENOTA Sifra. . . .. . 15753 EMOTA izvajalca. . . . .
PROJEKT Sfra, o v v v o PR-00979 PROJEET izvajalca, . . .
St. projekta narocnika . . f‘PR-DDQ?Q III 2t projekta izvajsica . | \II
Sifra akbivnosti proj. n... | loto[® Sifra akkivnosti prof, iz, | 53]
Predlagatelj zahtevks . . | 241z(#] Izvajalec . . . .. ... ). £
Ime predlagatelia zaht.., |GERJOL JANKS Ime [vajalca . . . .
Datumnaradiia .o [ 160409
Datum obdelave narodla. | ]
2t knjigene listing ., . .
Sifra
5 merske
Yrska Sk, Opis Opis 2 Kolifina enote Cena enote
30 63| i 0,004
artke!
-\Osnuvnu sredstvo w
< ?
[ Generiraj zahtevke | [ Malog ] [Posliie-posto | [ Matisni w] [ Pomaz |
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Slika 4:  Vrstice narocila storitev — izbira vrste - Vir (storitev)

Ce v vrsticah v polju St. izberemo na puscico oz. tipko F6 se nam prikaze seznam virov oz. storitev,
kjer poiS¢emo in izberemo Zzeleno storitev.

Splogna ‘
Stewika, . Ll [MarDo_p4s0e )] | Stabusiitis i B Priprava
Vrstanarodila . . . . . . [Storicev
Sifra = : £
St Ime Ime 2 Maziv delovnega mesta  Sifra ME Wrsta
Pred|. lavaniva || ks |svo BN
Ime of | OPODT3 MiCd akurnulator 1000 mah KOS Stroj R
L_! OPOO7S baterijski palnilnik za Mewvrobal 1 [{a] Straj
l OPOO74 baterijski polnilnik za ALT-2% KOs Stroj
| QPO045 elektrodni prikjuéni kabel za  MICROFES ( tip 2) KOS Stroj
| |oPoD4z elektradni prikljucni kabel - LEMO (tip 2) KOS Stroj
| |oP0D39  elekrodni prikiudni kabel za - ALT-2 it 2) KOS Stroj
r | OPOO41 elektrodni prikj, kabel za ALT-2-plus (tip 2) [} Straj v
L= ! | -~ [IE |
W [ wredu | [ prekii | [ wr v [ Ceme v [ Pomat -
B | ™ T 0,004
|
|
i v
= 1 £
[Ganerirai zahtevke] [ Malog v] atrdite » ¥rni v pripravo [ Poilji e-posto ] [ Natisni v] [ Pomot ]
. . . V. . . . v .
Slika 5:  Vrstice narocila storitev — izbira zelenega Vira
v
Vnesemo Kolicino.
Sifra
. merske
W,. 3k, Cipis Cipis 2 Kolidina enoke Cena enoke Znesek,

Wir STOOISS  Aranima (B kos 0,00

Slika 6:  Vrstice narodila storitev — vnos Koli¢ine

1.1.3  ObvesScanje naro¢nika o ustvarjenem narocilu

Narocnik lahko izvajalca o novem narocilu obvesti tako, da poslje elektronsko sporocilo o Stevilki
zahtevka preko gumba »Poslji e-posto«. Pogoj za ta nacin obvescanja je namescen primeren postni
odjemalec na vasem racunalniku. Sicer za narocnika sami ustvarite vsebino e-poste z navedbo Stevilke
naroCila, ali pa se izvajalcu preko interne poste poslje Priprava zahtevka za delo (gumb »Natisni«
in moznost »Priprava zahtevka«).

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Sifra

. merske
W5k Opis Opis 2 Kolicina enote Cena enote Znesek
b |¥ir STOOISS  Arandma 2 koS 0,00 0,00 A
e
Genetiraj zahtevke] [ Malog - ] Poilji e-posta ] [ Matisni v] [ Pamod
Zahkevek —

Pri.pra\-'a zahtevka

Slika 7:  Moznosti obvescanja izvajalca o ustvarjenem narocilu

1.1.4 Prepis podatkov ponavljajocih se narodil

V vnosnem obrazcu je moznost prepisa podatkov naroCila, katerega podatki se veckrat ponovijo.
Nahaja se na gumbu »Nalog« in moznost »Kopiraj«.

Sifra
merske

e . Opis Opis 2 Koligina enote Cena enote Znesek
b |Wir STODISS  Aranima 2 KOS 0,00 0,00 A
v
Generiraj zahtevke] [ Malog v] Paslji e-poEto] [ Matisni v] [ Paomod ]
Seznam  FS
Pripombe.

Slika 8:  Moznost prepisa podatkov narocila

Pri prepisu podatkov je:
1. potrebno izbrati »St. Dokumenta« iz katerega zelimo podatke Crpati,

II. mozno vkljuciti glavo dokumenta v moznosti »Vlkjuci glavo«, ¢e v nov dokument Zelimo polniti
podatke iz glave Ze uporabljenega dokumenta in

III. izbrati moznost »Znova izraCunaj vrstice«, ¢e Zelimo, da se preraCuna na novo vrednost cene
enote. Pri tem velja biti pozoren na vrednost cene, ¢e smo jo kdaj prej navedli oz. spremenili.
Nekatere storitve namrec nimajo prednastavljene cene enote.

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

3% Kopiraj zahtevke za storitve

| MoSnosti |

2k, dokumenta

Predlagatelj zahtevka . .

Ime prediagatelja zaht... |

Whljudi glavo, . . . . L. .
Znova izracunaj wrskice .’ !!L

[ W redu ] [ Preklici ] [ Pomod

Slika 9:  Pogoji za prepis podatkov

1.1.5 Tiskanje zahtevka za delo

V primeru, da so podatki prepisani je mozno, da narocnik doloci vse podatke, ki so potrebni za
pridobivanje podpisov. Tako Ze narocnik lahko pripravi Zahtevek za delo in za¢ne postopek
pridobivanja podpisov, ki ji izvajalec pri¢akuje pred izvajanjem dela. V primeru, da narocnik doloci
projekt izvajalca, ki ni v domeni enote izvajalca (torej napacnega), izvajalec v seznamu za potrjevanije
ne bo videl tega narocila.

Sifra

) merske

WSk Opis Opis 2 Koligina enote Cena enoke Znesek

| P |vir STODISS  Aranima z KOS 2,00 %

||

|

-

[ |

|

[ |

L] v
Generiraj zahtevke] [ Malog - Potrdite ! Poélii e-poito ] [ Makisni V] [ Paomod ]

Priprava zahtevka I

Slika 10: Tiskanje zahtevka za delo

Prepis je mozen tudi v meniju naroCil »Priprava izvajalec«. Priporocljivo je, da podatke o izvajalcu
izpolnjuje ali prepisuje obstojece izvajalec.

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

1.2 Narocila — Priprava izvajalec

B Marocila storitev - Statusi

Narocila storitev - Statusi

= Priprava narodnik,

= Zahkevki MPS

« Marodilo izvajalec

= COhracun FRS

= Zakljufeno narocnik, = Marodila starites- wsa narochik

« Zakljufeno izvajalec = Marodila skoritey - vwsa izvajalec

Slika 11:  Narocila — Priprava izvajalec

1.2.1 Vnos vrstic naroCila storitev

Ko bomo vnasali narocila za storitve kot izvajalec, izberemo status Narocila — Priprava izvajalec in
dobimo Glavo narocila storitev, kamor bomo vnasali storitev.

Ime polja
PROJEKT izvajalca

St. projekta izvajalca

Sifra aktivnosti projekta izvajalca

Izvajalec/Ime izvajalca

Datum narocila/Datum obdelave
narocila

St. knjizene listine

Opis
Se izpolni samodejno, Ce izpolnemo polje St. projekta izvajalca.

Izberemo projekt, orientiramo se lahko po St. projekta in Stari St. DN.
Ce stevilke izvajalca ne poznamo, pustimo polje prazno. Seznam
nerazporejenih izvajalcev bo viden vsem in bo ustrezen izvajalec lahko
prevzel projekt nase.

Izberemo Sifro aktivnosti projekta izvajalca.

Izberemo osebo, ki je kot izvajalec vkljucena v projekt. V tabeli se
nahajajo le osebe, ki se kot izvajalci nahajajo na dolocenem projektu.

Datum narocila in Datum obdelave narocila se vneseta kot informacija, na
kateri datum je bilo naroCilo zakljuCeno in na kateri datum se bo
zgeneriral interni prodajni racun.

Ko potrdimo oz. zakljuéimo narodilo, dobimo Stevilko knjizene listine oz.
Interni prodajni racun. Vzpostavi se povezava, ki nam pove, da je na
podlagi narocila nastal tudi interni prodajni racun.

Tabela 1: Opis polj - Glava Narocila storitev

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Stewika, . . ... NARDS_04608 [m| |
Wrstanarodila . . . . L Skoritey

ENOTA Sifra, . . . L 15753

PROJEET Sifra, o v v o PR-00379

gk, projekta narofnika . . |PR-00979 [x]
Sifra akkivniosti proj. n... 1010(%]
Predlagatelj zahtevka . . 2412 (%]

Ime predlagateljia zaht,.. |GERJOL JAMKOD

1.2.2

Slika 12:

Skaktus 00000 Priprava

EMOTA izvajalca, .« . . IOF31

PROJEKT izvajalca, . . . |P2-0082-7

b, projektaizvajalca . . |P2-0082-7 3
Sifra akkivnosti proj. iz... 3|
Izvajalec . . . . . ... 552 (1)
Ime Izvajalca . . . . . . FISER JOZKO
Datum narodila . . . .. 16.04.09

Datumn obdelave naraotila. 16.04.09

&b, knjiFene listine . . . .

Izvajalec izpolni desno stran Glave narocila storitev

Narocila — Priprava izvajalec

Vnesemo Ceno enote.

W.. &

Wir STOO1SS

1.2.3

Ce zelimo upoStevati popust na koliéino (npr. 15% od 500 do 1000 kopij, ...

Opis 2

AranZma

Kaligina

Sifra

merske

enoke Cena enoke Zrnesek
2 KOS 0|

Slika 13:  Vrstice narocila storitev — vnos Cene enot

Vrsticni popust

Vrsti¢ni popust %. Znesek se samodejno preracuna.

Wrsta
Wir
Wir
Wir
Wir
Wir
Wir

&t

IMO0O010
IMO0011
NO001Z2
IMO0D13
IMO0D14
IMOO015

Wrstichi popust
ol"'O

15,00
15,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Znesek

Opis Kalifina Cena enote

Fatokopije A4 4,470 0,07
Fotokopije A4 (knjiga) z.280 0,08
Vezava A 4 1,25
Vezava b g 1,46
Vezava C 1 1,80
Crvitek, 13 0,42

Slika 14:  Slika 14: Vrstica narocila storitev - Vrsti¢ni popust

265,97
155,04
5,00
11,68
1,90
5,46

), popust vnesemo v polje

Sifra St
merske o
enote mé
KOS
KOS
KOS
KOS
KOS
KOS

Izvajalec na gumbu "Natisni" natisne zahtevek na papir in glede na viSino mejnega zneska v
nastavitvah prodaje, se natisne "Zahtevek za delo" s polji za podpisnike, kar je jasno (samodejno)

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

oznaceno tudi na izpisu zahtevka za delo. Vski skupni zneski, ki bodo enaki ali bodo presegali doloceno
mejo v nastavitvah prodaje, bodo na izpisu dolocili vec polj za podpisovanie.

B NARD9_04608 - Glava narocila storitey

[ Splozno |
Stewika: o i [MaRo9 04608 (| | StabusRi e Priprava
Wrstanarodila . . . .. .fSt_oritev
ENOTA Sifra. o .. . EMOTA izvajalea, . . . . 10F31
PROJEKT Sifra. . . . . . PR-003 PROJEKT izvajalca. . . . |P2-0082-7
&b, projekta narodnika . |PR- =] St. projekta izvajalca . . :PZ-DD_BZ—?
Sifra aktivnosti proj. n... | 1010 _|I|] Sifra aktivnosti proj. iz...
Predlagateli zahtevka . . !T 2412_|I|_| Ievajalec . .. .. |_'
Ime predlagatelia zaht... | GERIOL JaNKO Ime Tevajdlea . o0 v o FISER J07K0

Datum narodila | 16.04.09_!

1

Datum obdelave narodila.

3t kniigene listing . , . .

Sifra
. s ske
M St Cpis Opis 2 Kolicina enoke Cena enote Znes
b | Yir STOO1SS Aranzma 2 KOs 2,00 M~
| v
i 3
[Generiraj zahtevke] [ Malog v] [ Potrditey v] drni v pripra i Tatisni E [ Pomnod

Slika 15:  Tiskanje narocila storitev

Na gumbu "Potrditev" z izbiro "Poslji v naslednji status" izvajalec spremeni status narocila v
"Zahtevek". Pri tem se narocilo samodejno prestavi na pogled »Zahtevki NPS«. Izvajalec s podpisi
odobren zahtevek poslje v NPS.

Sifra
N merske
I = Opis Qpis 2 Koliging enake Zena enote Zne:
| B |Wir STOO1SS Aranzma 2 KOS 2,00 ”~
it
¥
Genetiraj zahtevke] [ Malog v] [ Potbrditey W i 4 priprass Matjsni ] [ Pormod

P nji skaky
Potrditey izvedbe del
Paketna potrditey

Slika 16:  Narocilo storitev — Odobritev izvajalec

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

1.3 Zahtevki NPS

NPS ima moznost vrniti naroCilo za delo v status »Priprave«. V kolikor je Narocilo za delo ustrezno bo
NPS spremenil narocilo v status »Nalog« in dokument v bo seznamu izvajalca viden v meniju
»Narocilo izvajalec.

[ Malog v] [ Patrditey v] |\-'rnivpripravn! dakisni

Podlji nasledniistatus_

Slika 17:  Moznosti NPS

1.4 Narodilo izvajalec

B Marocila storitev - Statusi

Narocila storitev - Statusi

= Priprava naracnik.

= Priprava izvajalec

= Zahtewki MPS

= Obracun FRS

« Zakljufeno narodnik, = Marodila skoritey- wsa narocnik.

= Zakljufeno izvajalec = Marodila staritey - wsa izvajalec

Slika 18:  Narocila izvajalec

Tu je urejanje glave naroCila storitev onemogoceno. Izvajalec po potrebi lahko uredi vrstice. Na
gumbu "Natisni" natisne narocilo na papir v obliki obracuna in po pridobitvi podpisov poslje obracun za
delo v FRS.

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

& NAR09_04608 - Glava narocila storitev

Splodno |

Sevilka Statisiiig Fhea Marodilo
Wrsta narodila

ENOTA &iFra, . . . . . [I5T53 ENCTA izvajalca, . . . [10F31

PROJEKT Sifra, . . . . PROJEKT izvajalca, . . . |

£t. projekta izvajalca .

Sifra akkivnosti proj. iz... 1010 (&

Et. projekka naroénika .

Sifra aktivnosti proj, n..

Predlagatelj zahtevka . . | g_‘_l__l_g_lzﬂ Tevajalec o044 [ 2552 (3|
Ime predlagatelja zaht. .. GERIOL JANKO. | Ime lzvajalca . . . . . . :_FlgEli 1080
Datumnarodla . . . . | 16.04.09i

Datum chdelave narodila, | 16.04.09)

2t knjizene listine . . . |

Sifra
. merske
¥, St Opis Opis 2 Kali¢ina enote Cena enake Znes
P‘!Vlr’ STO015S Arangma 2 KOs 2,00 1)
i
% | H_
. [ Malog v] [ Potrditey v] Yrni v pripray I Matisni I [ Pomod ]

Slika 19:  Narocilo storitev — Natisni Narocilo

8 Narocilo materiala in storitev E]|E|r>__<|

Moznosti

Stevilo izvodow . . . . .

Izhira papitjia . . . . . . |Navau:|en papir IEI|
Izpi%i kot obracun . . . .

Matisni, ., ] [ Predogled ] [ Prekici ] [ Pamod

Slika 20:  Narocilo storitev — Nastavitve tiskanja

Izberemo »Natisni« in Ce je tiskalnik pravilno nastavljen se natisne »Obracun narocila za delo«.
Podpisan »Obracun naroCila za delo« mora prispeti v FRS. Po tiskanju »Obracuna narocila za delo«
mora izvajalec potrditi izvedbo del z gumbom »Potrditev« in moznostjo »Poslji v naslednji status«.
Narocilo bo dobilo status »obracun« in bo v domeni finanéno racunovodske sluzbe (v besedilu FRS).

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

B NAR09_04608 - Glava narocila storitey

| splogno
Stevika StatUs. -« ovoww wio .f.Nar_DE“llo
Wrstanarodla . ... L Starites
EMOTA Sifra, . . . | 5153 EMOTA izvajalca. . . . . | I0F31
PROJEKT Sifra. . . . . . PR-00979 PROJEKT izvajalca. . . . [P2-0082-7

b, projekka narodhika . b, projekta izvajalca . . P2-0082-? -II|'

Sifra akkivnosti pro, m... | Sifra akkivnosti proj. iz... | _1__010_|I|
Predlagatelj zahtevka . . [E3]} Tzvajalee ipens afid | '2!_352_
Ime predlagatelja zaht,.. |GERJOL JANKO Ime Izvajalca . . 00 o | FISER JOZKO
Daturn narodila . . . .. | 160:109
Datum obdelave narodila. ! _1604_09-

at. knijizene listine . . . . |

Sifra
o tierske
|l 4lst Cpis COpis 2 Koligina enote Cena enote Zres
b | ¥ir STOO15S Aranzma 2 KOs 2,00 -~
L 2
Ll | 5
Malog v] [ Potrditey v] . it [ Matisni ] [ Pomo

" Potrditey izvedbe del
Paketna paotrditey

Slika 21: Potrditev izvedbe del

Narocilo se ves €as nahaja v seznamu »NaroCila storitev — vsa« bodisi za naro¢nika bodisi izvajalca,
tam lahko tudi spremljamo status narocila.

1.5 Obracun FRS

FRS potrebuje s potrebnimi podpisi odobren »Zahtevek za delo«, podpisan »Obracun narocila za delo«
ter narocilo v statusu »Obracun«. FRS bo zakljucil narocilo, ki bo koncal v seznamu »Zakljuceno«, kjer
so vidna narocila v statusu »Koncano«.

Nov postopek knjizenja bo omogoca istoCasno knjizenje prodajnih in nabavnih dokumentov, s ¢imer je
poenostavljen postopek tako za narocnike in izvajalce, kot tudi za FRS.

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

2 UPORABNISKA POMOC

2.1 Vnos podatkov na glavi narocila

Vnos Stevilke projekta narocnika.

& MAR09_04608 - Glava narotila storitev

Splogno

Stevika. . ... ... J Status ... ...
Wrstanarodila . ... L

ENOTA Sifra, . . . . . ENOTA izvajalca, o . .
PROJEET Sfra, . . . . . |Proomgrs | PROJEKT izvaialca, . . .
St. projekta narotnika . . St. projekta izvajslca . . [P2-0082-7
Sifra aktivnosti proj. n. .. Sifra aktivnosti proj, iz...
Predlagatelj zahtevka . . Izvajalec . . . . .. ..
Ime predlagatelja zaht... |GERIOL JANKD | Imelzvajelca . . .. .. | FISER 103K0

& Seznam projektov

Kategorija | Klasifkacija  Sifra Sifra
projekka po Frascaku prodajalca | mentorja Ime mento :l
L 7 ~
I PR-O0S7 1-200 BRANKAR
PR-00977 1-400 STEFKAL =
PR-00976 1-400 STEFKAL GorgErde | Ene
PR-00379 ERANEAR 2,00 A
hd
[ wredu | [ Prewici | [ Proeit  w] [ Cene  w] [ Pomer | | =

[Gener\ra]zahtevke] [ Malog v] [Patrd\tev v] Wi & pripravo

Slika 22:  Glava narocila storitev — St. projekta naro¢nika

Vnos Sifre aktivnosti projekta narocnika.

& MAR0O9_04608 - Glava narofila storitev

Splozno

Srevika. . . ... ... NARDI_ 4608 ()| | Status ... L. ...
wstsnarodla . . ...
ENOTA Sifra, . . . . . . I5TS3 ENOTA izvajalca. . . . . IOF31
PROJEKT Sifra. . . . . . PR-00979 PROJEKT izvajalca. . . . |P2-0082-7
St projekta narocnika . . |PR-00979 [+ b, projekta izvajalca . . [P2-0082-7 (3]
Igifra akfivnosti proj. n... Zifra akkivnosti proj. iz... 1010(%]
Predlagatelj zahtevka . . 2412 Ievajalec . . . .. .. 2552 (1)
= . . |FIZER JodkD
EE Pregled aktivnosti
Sifra Opis Vo P Btum narodila . . . L 16.04,09
1000 Projekt Z. | Beum ohdslave narodila, 16,04.09
5  in prihodki na projekiu - .
: - Snjtenettine. [ ]
1999 Projekt skupaj K
Sifra
merske
Koligina enate Cena enoke Znes
w Z KOS 2,00 i
[_vredu | [ Prekiic ] [ Pomod ] I |
L
J<_ i} ] >

[Genarira]zahtevke][ Nalog v] [Potrditev v] Wi W pHprEvo [ Matisni v] [ Fomod ]

Slika 23:  Glava naroila storitev — Sifra aktivnosti projekta naro¢nika

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Vnos Predlagatelja zahtevka.

2 NAR09_04

cila storitev

Splagna

Stevika

Wrska narodila

ENOTA Sifra
PROJEKT Sifra,
2t projekta narodnika .

Sifra aktivnosti proj. n...

NARDS 04608 [ | Status ... .
15753 EMOTA izvajalca. . . . . 10F31
PR-00979 PROJEKT izvajalca. . . . [P2-0082-7

. |PR-00979 3, projekka izvajalca . . |P2-0082-7

Sifra akkivnosti proj. iz... 1010[4]

Razporeditve

Prediagatelj zahtevka . . Izvajalec . . . . . ... 2552 (%]
Ime predlagatelja zaht, .. |GERJICL JANKO | Ime Izvajalea . . . . . . |FI§ER 10FKG

2501 15758

Ime za iskanje

HRASTMIK MILAN OSKREMIE

3031 ISTS7? INTIHAR FRANC FRAMC INTIHAR MIZAR MODELAR IV
3164 ISTSE INTIHAR GREGOR GREGOR INTIHAR OSKRBMIK IV Tz
L) 0 A
[vredu ] [ Prekic ] [ Paornod ] i
)
(e | H |
[Generirai zahtevke] [ Malog v] [ Potrditey v] Wi v pripravo [ Natisni v] [ Pomoi

Slika 24:

Glava narocila storitev — Predlagatelj zahtevka

Vnos Stevilke projekta izvajalca.

Stevilka

Yrska narodila

ENOTA Sifra
PROJEKT Sifra
Sk, projekta narochika .

Sifra aktivnosti proj. n...

. |PR-00973

Predlagatelj zahtevka . . .

MAR09 04608 | | Status ... .. ...
15753 ENOTA izvajalca, . . . . 10F31
PR-00579 PROJEKT izvajalca. . . . |P2-0082-7

|§t. projekta izvajalca | . | R |
Sifra aktivnosti proj, iz... 1010

1010[#]

&= Seznam projekiov

Ime predlagatelja 2aht...
. Stara S, Povezano s Sifra Tip
- s D projekkom | Ime prodajalca  financerjia | Ti|
Pz-0076-3 OELLP34... PR-D1622-1 JAYNA AGENCIIN ZA RAZISK... JADRAN... 12-AGE B~
| |Pz-doBz-1 FO31PSD.. JAMMA AGENCIIA ZA RAZISK,..  JADRAN... 12-AGE BaF
| |Pz-0oEz-z FO41PED... JAMMNA AGENCIIA ZA RAZISK,..  JADRAN... 12-AGE AF
| |Pz-n082-3 FO41PS0.. PR-D1040  JAVNA AGENCIIA ZA RAZ) JAVIA AGENCIIA ZA RAZISKOVALMG DEJAL
| |P2-00Bz-4  FO31PSO... PR-DIBZE  JAYMA AGENCIIA ZA4 RAZISK.. JADRAN... 12-AGE aF
. | |P2-0082-5 FO4IPSO.. PR-OI01Z  JAYMA AGEMCIIA ZA RAZISK... JADRAM... 12-AGE BF
Yol St Opis | |Pz-00B2-6 FOA4IPSOL.. PR-DIB32  JAVMG AGEMCIINZARAZISK.. JADRAN.. 12-AGE  AF
B |Vir STOOISS  Arandmd |y |p2-gose-7 FR-DZ0S5  JAYNA AGENCIIA ZA RAZISK... JADRAN.. 12-6GE  AFw
L% I |
¢ [_wreds | [ Prekic] ] [ Pornod ]
[Generira] zahtevke ] [ Malog v] [ Potrditey v] Wrni v pripravo [ Matisni v] [ Pomod ]

Slika 25:

Glava narodila storitev — St. projekta izvajalca

Vnos Sifre aktivnosti projekta naro¢nika.
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Splozno

Srevika. .. O Stats L.
vrstanarodla . . L. .

EMOTA Sifra, o . L 15753 ENOTA izvajalca, . . . . IOF31

PROJEKT Sifra. . . . . . PR-00979 PROJEKT izvajalea. . . . |P2-0082-7

2, projekka narocnika . . |PR-00979 3]
Sifra aktivnosti proj. ... 1010
Predlagatelj zahtevka . . 2412 (%]

Ime predlagatelja zaht... \GERJOL JAMKD

&t projekta izvajalca . . |P2-0082-7

Sifra akkivnosti prad, iz...

& Pregled aktivnosti

Sifra Opis Vol P
Projekt Zo |
Delo na prajekiu K.
1999 Projekt skupaj K.
- pis Cpis 2 L]
Wir STOOLSS  Aranima
[ wreds | [ Prekidi ] [ Pomod
od)
< i | >

[Gereriraj zahtevke | [ malog  w [Patrditey  w] | verivorpree

Slika 26:  Glava naroila storitev — Sifra aktivnosti projekta naro¢nika

Vnos Izvajalca storitve.

NARO9_04608 - Glava n

Splozno

Stevika. . ... .. J Stakus ... L. L
Wrstanarodila. . ...

EMOTA Sifra. . . . . . . ENOTAizvajalca, . . . .
PROTEKT &frs. . . . . . PROEKT izvajales. . . . |P2-ongzr |
&k, projekka narofnika . . k. projekta izvajalca . .
Sifra aktivnosti proj, n... Sifra aktivnosti proj. i2... m
Predlagatelj zahtevka . . ==

; ENOTA
St delavca  Sifra Ime za iskanje Maziv delovnega mesta
2552 10F31 F PROJEKTNI SODELAYEC ¥ |
3155 I0F31 KEFK MERL DARINKA DARINEA KEK MERL ZWANSTYENT SCDELAYEC =
2333 10F3L MATELIE DAMIAN DAMIAN MATELIC PROJEKTNI SODELAYEC W L
2474 10F39 MOHAR AMDRE] AMDRET MOHAR. PROJEKTMI SODELAYEC ¥
3411 10F31 PAMNIAMN MATIAZ MATIAZ PANIAN MLADI RAZISKOVALEC NA EN... v
V.. 5 < 1} | (¥ B
¥ 5] - -
[ vreds | [ Preklici ] [ Fomot ]
w
< i | 3

(Gonarvaizahedie] [ naog <) [patdtey =) oo

Slika 27:  Glava narocila storitev — Izvajalec
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV
2.2 Vnos, vrivanje, kopiranje in izbris vrstic
1. Vnos vrstic — enostavni vnos v posamezno polje vrstice.

. Bt Opis Opis 2 Kaligina enoke Cena enote Zre:

W,
M Baboiss  |arandma

Artikel

Slika 28:  Vnos vrstic

2. Vrivanje vrstic — z miskinim kazalcem se postavimo na vrstico, kjer Zelimo vriniti novo
vrstico in pritisnemo tipko F3, nova vrstica za vnos podatkov se bo pojavila nad vrstico, kjer
smo se postavili z miskinim kazalcem.

Sifra
. merske
Y., St Opis Opis 2 Kaligina enoke Cena enote Zre:
1 = 0 0,00
Yir STOOLSS Aranima 2 KOS 2,00

Slika 29:  Vrivanje vrstic

3. Kopiranje vrstic — gre za kopiranje polj v vrsticah iz zgornjega dela na spodnji del s tipko

F8.
Sifra
. merske
Y., St Opis Opis 2 Kaligina enoke Cena enote Zre:
Vir STOOLES Aranima 2 KOs 2,00
vir 5T00155 [ 2 KOS 2,00

Slika 30:  Kopiranje vrstic

4. Brisanje vrstic — miskin kazalec postavimo na zacetek in oznacimo Zeleno vrstico, katero
Zelimo brisati, s pritiskom na tipko F4 oz. s klikom na desni gumb miske in izbiro Zzbris7 ali pa
Pocistibo izbrana vrstica izbrisana.

Sifra
. metske
W.. 5t Cpis Cpis 2 Kalicina enote Cena enote Zne:

Wir 5TO00155 AranZma 2 KO3 2,00
v letonice s ] ko5 | 2000 |

Kopiraj

Podisti
Kopiraj prejinie

Mowva
Izbrisi

Center za poslovne obdelave - CPO
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Slika 31:  Brisanje vrstic

5. Brisanje polj v vrsticah — ce Zelim brisati le doloCene podatke v poljih vrstic se postavimo v
polje in zbriSemo Zeleni podatek

Sifra
. merske
W..oat, Opis Opis 2 Kalicina enoke Cena enote Zres
Yir STOO1SS Aranzma 2 Ko Z,00
Yir STOO1SS Aranzma E KioS Z,00

Slika 32:  Brisanje polj v vrsticah

VNOS, VRIVANIJE, KOPIRANIJE IN IZBRIS VRSTIC

V primeru, da Zelimo privzeto nastaviti ve¢ izvodov v zavihku MoZnosti, v polje Stevilo izvodov vpisemo
Stevilo dodatnih kopij obracuna (0 — privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.). Tiskanje preko obracuna
naroCila storitev bo nastavljeno na tiskanje obracuna narocila za delo.

2.3 Tiskanje

V primeru, da zelimo privzeto nastaviti ve€ izvodov v zavihku MoZnosti, v polje Stevilo [zvodov vpisemo
Stevilo dodatnih kopij obracuna (0 — privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.). Tiskanje preko obracuna
narocila storitev bo nastavljeno na tiskanje obracuna narocila za delo.

H HMarocilo materiala in storiteyv

MoZnosti

Stevilo izvodow . . L L 1

Jezik oo %]

Izhira papitja . . . . . . Mavaden papir =]

Izpigi kot obracun . . . . [¥]
[ Matisni. . . ] [ Predogled ] [ Preklici ] [ Pomod

Slika 33:  Narocilo storitev — Nastavitve tiskanja
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA ZAHTEVKA ZA NAROCILO STORITEV

Izberemo »Natisni« in Ce je tiskalnik pravilno nastavljen se natisne Obracun narocila za delo.

Narocilo materiala in storitev - Print

Frinter

Name:

Status: Ready
Type: TOSHIBA e-STUDID280S eries PCLE
Where: 44194.249.157.1255print

Cormment: [ Print ta file
Frint rangs Copies
@l Murmber of copies: 1 Es
O Pages  from El o El

L

Slika 34: Narocilo storitev — Print
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