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1 ZAHTEVEK ZA NABAVO - SPLOSNO

V teh navodilih je opisan vhos Zahtevka za nabavo. Ko vnesemo zahtevek za nabavo je pristojna odgovorna
oseba oz. direktor, da odobri 0z. ne odobri nabave blaga za dolo¢en projekt. V primeru, da je zahtevek
odobren, v nabavni sluzbi iz zahtevka za nabavo kreirajo nabavni nalog na podlagi katerega dobavitelj
dobavi naro€eno blago skupaj s prilozeno dobavnico (na kateri je napisana tudi Stevilka nabavnega naloga).
Na podlagi dobavnice v skladis€u izvedejo prevzem preko pravilno izpolnjenega nabavnega naloga in s
prevzemnico poknjizijo koli¢ino prevzetega blaga. Pomembno je omeniti $e, da obstajajo tri vrste blaga v
vrsticah zahtevka za nabave, in sicer Artikel (gre na zalogo v skladis¢u), Vir (ne gre na zalogo, ampak takoj
direktno iz skladis€a na projekt, v drugem primeru gre tudi za storitev), Osnovno sredstvo (gre za opremo).

Zahtevek za nabavo dobimo v modulu Nabava > Obdelava naloga > Zahtevek za nabavo. Obstaja pa tudi
moznost, da se Narocila za storitev nahajajo v modulu Bliznjice, kjer se skrivajo najbolj pogoste
funkcionalnosti programa, ki jih posamezen delavec uporablja pri svojem delu v Navisionu. Bliznjice dobimo
preko Bliznjice > Zahtevek za nabavo.

Nabava BliZnjice
- Macrtovanje || | B Nabava
i..=5 Malogi
—-{_1 Obdelava naloga
B . “EI i Zahtevek za nabavo
-3 Dobavitelj t..E8 Pregled nabave |15
- Stiki -3 Maro€ila
=4 Ponudbe - Potni nalogi
W=:) 7ahtevek za nabavo [+-L Projekti
= Malogi - Strotkovnik
L . == Osnovna sredstva
= Okﬂrm.nalﬂgll --[=8 Zahtevek za preknjizbo
=5 Vracilni nalogi W =3 Pregled odsotnosti
:..I: lllllllll
=] Nabava IZI Bliingice

Slika 1: Nahajanje Zahtevka za nabavo

S klikom na Zahtevek za nabavo dobimo masko, ki prikazuje razli¢ne statuse zahtevkov za nabavo, in sicer:

e Zahtevek za nabavo — namenjeno vnosu zahtevkov za nabavo; na tem mestu se nahajajo le, ¢e Se
niso kreirani v nalog.

e Zahtevek za nabavo - zavrnjen — nahajaliS¢e zavrnjenih zahtevkov za nabavo.

e Zahtevek za nabavo — nalog — nahajali§¢e nabavnih nalogov, kateri so bili kreirani iz zahtevkov za
nabavo.

e Zahtevki — vsi — tu se nahajajo vsi zahtevki za nabavo v nasi zbirki podatkov, to je vneSeni zahtevki,
ki Se niso bili kreirani v nabavni nalog, zahtevki za nabavo, ki so ze bili kreirani v nabavni nalog ter
zavrnjeni zahtevki za nabavo.
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E= Nabavni nalogi - Statusi - O] =]

Zahteva za nabavo - Statusi

Zahtewki - vsi

Zahtevek za nabavo - zavrnjen

Zahtevek za nabavo - nalog

Slika 2: Zahteva za nabavo - Statusi

1.1 VNOS GLAVE ZAHTEVKA NABAVE

V spodniji tabeli so opisana polja, ki se nahajajo v glavi zahtevka za nabavo.

Ime polja

St.

ENOTA Sifra
PROJEKT Sifra

St. projekta

Sifra aktivnosti

Predlagatelj zahtevka / Ime
predlagatelja zahtevka

Vrsta nabave
Nevarna snov
Nevarnost sevanja
Zascitna oprema

Status zahtevka

Datum zahtevka
Sifra nabavnega referenta

Razred nabave

Nabava — st. dobavitelja / Nabava —

ime dobavitelja

Opis

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

Se vnese samodejno.
Se vnese samodejno.

Izberem Stevilko projekta. To velja tudi za projekte, katerih nabavo ne knjizimo
direktno na projekt (IN_ZAL, AM_projekti). Program samodejno uporabi samo
dimenzijo projekta.

Izberem Sifro aktivnosti.

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

Izberemo kaj bomo nabavili, moznosti pa so material, oprema, storitev, gradnja.
Oznacimo s kljukico, ¢e nabavljamo nevarno snov.

Oznacimo s kljukico, ¢e nabavljamo zadevo pri kateri je nevarnost sevanja.

Ce gre za za$&itno opremo zopet oznagimo s kljukico.

Na izbiro imamo naslednje statuse: Priprava, Zahtevek, Postopek, Zavrnitev, Javni
razpis, Nalog.

Vnesemo datum zahtevka.
Vnesemo nabavnega referenta.
Vnesemo razred nabave. Moznosti so: A, B, C, D, E

Vnesemo $tevilko dobavitelja in ime dobavitelja.
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Nabavna pogodba

Dobavitelj — st. ponudbe

Dobavitelj — datum ponudbe

Sifra nacina dobave

Sifra valute

Znesek

St. naloga

Cene z DDV

Ce obstaja nabavna pogodba, jo poiséemo preko polja in vnesemo.

Vnesemo ponudbo dobavitelja na podlagi katere smo napravili zahtevek za
nabavo.

Vnesemo datum ponudbe dobavitelja.
Kot Sifro nacina dobave vnesemo IJS — Skladis¢e 1JS.

Sifro valute vnesemo v primeru, da zneski zahtevka za nabavo niso v lokalni valuti
(EUR), v nasprotnem primeru pustimo polje prazno.

Skupni 0z. sumarni znesek vrstic zahtevka za nabavo.

Ko se kreira Zahtevek za nabavo iz Nabavnega naloga, se v to polje zapise
povezava, ki pove Kkateri nabavni nalog je nastal iz zahtevka za nabavo.
Zaporedna Stevilka nabavnega naloga na zahtevku za nabavo je vidna le v statusu
Zahtevek za nabavo — nalog in Zahtevki — vsi.

Oznacimo, Ce so cene v spodnjih vrsticah v skupnem znesku z DDV (imajo vStet
DDV). Ce pa zelimo, da so cene v spodnjih vrsticah brez DDV pa ne ozna¢imo
ni¢esar (nimajo vstetega DDV-ja)

Tabela 1: Opis polj - Glava zahtevka nabave

Dodatna obrazlozitev statusov:

Status Pravica Opis statusa
spremembe

Priprava Enota Privzeti osnovni status, ko ustvarimo nov zahtevek.

Status je v Pripravi tudi, ¢e NPS vrne zahtevek v dopolnitev.

Zahtevek Enota Ko pridobimo podpis, moramo spremeniti status iz Priprave v Zahtevek, nato pa zahtevek
posljemo v NPS.

Postopek NPS NPS prejme podpisan zahtevek, ga preveri in v kolikor je vse v redu spremeni status iz
Zahtevka v Postopek. Nato pristopi k postopku pridobivanja podpisov v skladu s
poslovnikom. Ce je vse v redu, spremeni status iz Postopka v Nalog.

Zavrnitev NPS, Ce nekaj ni v skladu s poslovnikom, se spremeni status iz Postopka v Zavrnitev.

SLUZBE
PRIPOMBE

Javni razpis NPS V primeru javnega narocila se pricne postopek javnega razpisa, NPS spremeni status v
Javni razpis.

Nalog NPS NPS izda nabavni nalog, ki avtomatsko spremeni status v Nalog. To lahko stori iz statusov
Postopek ali iz Javni razpis.

Slika 3: Statusi zahtevka - Dodatna obrazlozitev
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Porazdelitey

&
Splodno
S PHID7 08016 (=] &)
EMOTA Sifra, . . . . . I0EL1
PROJEKT Sifra, . . . . . PR-01268
Stoprojekta, ... L PR-01266
Sifra akbivnosti . . . . . 1110
Predlagatelj zahtevka . 2715
Ime predlagatelja zaht.,. |YRHOVEC BOGOMIR
Vrstanabave . . . . . Material =
Mewarna snov. . . . . . Fl
MNervarnost sevanja . . . |:|
Zasdtna oprema, . . . . Fl
Status zahtevka, . . . . Priprava =
= Cpis
p [Wir MA00001  Polica Kabelska optium
Wir Ma00o01  Pokrov police optim
Wir M&00001  Spaojnica ravna

- o]

Daturn zahtevka, . . . . 09,0807
Sifra nabavnega refer...

Razred nabave
Mahawva - £t, dobavitelja . |S00731

Mabava - ime dobavitelja. |ELEKTROMNABAYA

B[] B

Mabavna pogodba, . . .
Dobavitelj - 3k, ponudbe . a037521
Dobavitelj - datum pon, .. 09.08.07
Sifra natina dobave . . . [+
Sifravalute . . . ... .
Freseko. oo 210,05
gt paloga, . ... L
CenezDDW. . . .. .. |
Sifra Wrstiéni ) .
merske Cena po popust sk, Sifra ENOTA | PROJEKT
enote  Kolifina ponudbi %o Znesek projekka | aktivn,.. | Sifra Sifra
K5 22 4,5167 ] 99,37 PR-01265 1110 IoELL PR-012658
KOS 22 3,2583 0 71,68 PR-01265 1110 I0ELL PR-01265
Kios 60 0,65 u] 39,00 PR-01268 1110 IoELL PR-01268
v
[ MPS v] [ Malog v] [ Furikcije v] [ Matisni v] [ Parnod

Slika 4: Zahtevek za nabavo

1.2 VNOS VRSTIC ZAHTEVKA ZA NABAVO

V spodniji tabeli so opisana polja, ki se nahajajo v vrsticah zahtevka za nabavo.

Ime polja

Vrsta

St.

Koli¢ina

Sifra merske enote
Cena po ponudbi
Vrsti¢ni popust %
Znesek

St. Projekta

Sifra aktivnosti

Opis

Zaporedno Stevilko naro€ila dobimo s pritiskom na tipko F3 in nato tipko
Enter, ki nam zgenerira naslednjo zaporedno Stevilko zahtevka za nabavo.

Izberem Sifro enote oz. odsek.

VpiSi koli¢ino izbranega artikla / vira / opreme.

Merska enota za koli¢ino.

Cena iz dobaviteljeve ponudbe.

Popust na posamezen artikel iz dobaviteljeve ponudbe (€e obstaja).
Skupni znesek posamezne vrstice zahtevka za nabavo.

Stevilka projekta se v vrstice prenese iz glave zahtevka za nabavo, ko
vnesemo Stevilko vira. To velja tudi za projekte, katerih nabavo ne knjizimo
direktno na projekt (IN_ZAL, AM_projekti). Program samodejno uporabi samo
dimenzijo projekta. Ce gre za osnovno sredstvo se pusti prazno.

Sifra aktivnosti se v vrstice prenese iz glave zahtevka za nabavo. Ce gre za
osnovno sredstvo se pusti prazno.
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Enota Sifra Enota Sifra se v vrstice prenese iz glave zahtevka za nabavo.

Tabela 2: Opis polj - Vrstice zahtevka nabave

Program preverja ob vnosu novega dokumenta, ali je datum zahtevka usklajen z datumom veljavnosti
projekta (torej ali je datum zahtevka datumsko znotraj veljavnosti trajanja projekta). Preverjanje se izvede ob
vnosu ali spreminjanju vsebine polj:  Glava zahtevka: St. projekta, Datum zahtevka

Vrstice zahtevka: St. projekta

Vrstice porazdelitve: St. projekta
V kolikor datum ni usklajen, izpiSe program ustrezno opozorilo: »Datum dokumenta je izven datuma
veljavnosti projekta PR-xxxxx. Zelite kljub temu nadaljevati?«, ter dovoljuje nadaljevanje ali ga prekine v
odvisnosti od tega, kaj je uporabnik izbral.

Splogno

St PHI09_12570 [l & Datumn zahtevka. . . . . 06.11.09
EMOTA Sifra. . . . . . . TioER1 Sifra nabavnega refer. ..
PROJEET Sifra. . . . . . Pz-0103-15 Razred nabave . . . . . =]
St projekka. ... . L. Pz-0105-4 [#]| [ Porazdelitey | Mabawa - &, dobavikelja |
Sifra akkivnosti . .. . [+] Mabava - ime dobavitelja,

r w1l n
Predlagatelj zahtevka . . E
i3 el eppeliels ealihoos 9 Daturna dokumenta je izven datuma veljavnosti projekba P2-0105-4.
Wrska mabave . . L L ‘-"r/ Zelite Kjub ternu nadaljeswati?
Mevarna snov. . . . . . [
Mevarnosk sevanja . . . [ [ tes ] [ to ] ,00
Zasditna oprema. . . . . | e = L6 P
Status zahtevka, . . . . Priprava =] CenezDDV., ... ...

1.2.1 VNOS, VRIVANJE, KOPIRANJE IN IZBRIS VRSTIC
1. Vnos vrstic — enostavni vnos v posamezno polje vrstice.
Sifra WrstiEni )
merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Qpis enote | Kolifina | ponudhbi | %% Znesek. Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
0 0,00 0 0,00 N

=k konko

Dsnovno sredstvo

Slika 5: 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.

SPI - Sliuzba za poslovno informatiko
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Sifra WrstiEni )
. merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Wrsta St Qpis enote | Kolifina | ponudbi | %% Znesek. Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
| #e |1 =l g 0,00 0 0,00 -]
|| Artikel 17320160 | TEKOCT N2 L 450 0,00 ] 0,00 I IN_zZAL
Slika 6:  Vrivanje vrstic
3. Kaopiranje vrstic — gre za kopiranje polj v vrsticah iz zgornjega dela na spodniji del s tipko F8.
Sifra Yrsticni .
. merske Cena po |popust . Sifra EMCTA  [PROJEKT
at, Qipis enote  |Koliding |ponudbi |9 Zresek, 3t projekta | akbiviosk | Sifra Sifra
17320160 | TEKOCI M L 450/ 0,00 0 0,00 I IN_ZAL )
Slika 7: Kopiranje vrstic
4. Brisanje vrstic — miskin kazalec postavimo na zacetek in oznadimo Zeleno vrstico, katero Zelimo

brisati, s pritiskom na tipko F4 oz. s klikom na desni gumb miske in izbiro Izbrisi ali pa Pocisti bo
izbrana vrstica izbrisana.

PROJEKT
Sifra

K.opira
ErilEpt e

Pacish LI

—  Hopna)pieEhe

Malog - Funkciie w Matisni W Pamot |

Sk stelpes

Biikasr stolpes..
——

Slika 8: Brisanje vrstic

5. Brisanje polj v vrsticah — e Zelim brisati le dolo&ene podatke v poljih vrstic se postavimo v polje in
zbriSemo zeleni podatek

Sifra Wrsticni .
. merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Wrska 3t ipis enote | Kolifing | ponodbi | % Znesek Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
Artikel 17320160 TEKOCT M2 L E 0,00 ] 0,00 I IN_ZAL =

Slika 9: Brisanje polj v vrsticah
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1.3 TISKANJE ZAHTEVKA ZA NABAVO

Zahtevek za nabavo natisnemo preko gumba Natisni > Zahtevek.

& PN109_12561 SODEXOD - Glava zahtevka nabave

Splodno
S PHI09 17561 [ &) Datum zahtevka. . . . . 06.11.09
EMOTA Sifra, . . . L . 15U11 Sifra nabavnega refer...
PROJEET SfFra. . . . . . IN_R5102 Razred nabave . . . . . =]
St.oprojekta. ... . IM_R510Z Mabava - Bt dobavitelia . [503726
Sifra akbivnosti . . . . . 1010 Mabawva - ime dobavitelja, |SODERC
Mabavna pogodba, . . .
Predlagatelj zahtevka . . 1955 1] Dobavitelj - 3k, ponudbe .
Ime predlagatelja zaht... |LEMARCIC JADRAN Dobavitelj - datum pon, ..
Vrstanabave . . . . . Material = Sifra natina dobave . . . [+
Mewarna snov. . . . . . Fl Sifravalute . . . ... .
MNevarnost sevanja . . . |:| Zresek . ... L. oo
Zaititna oprema, . . . . Fl &k, naloga
Status zahtevka, . . . . Priprava = Cene z DDY
Sifra Wrskicni .
. merske Zena po popusk Sk, . EMNOTA
‘rsta St, Opis enote | Kolidina  ponudbi % Zrnesek projekka | Sifra aktivnosti| Sifra
b | Wi STOO003 Pogostitey posluzalcey prd 4, ... 05 30 0,00 0 0,00 IM_RS10Z 1010 151011 -
wir STO000Z prof, Thurner, 11, 11, 2009 o5 30 0,00 u] 0,00 IN_RS102 1010 150011
- kava 0 0,00 D 0,00 IM_F
- pigkati 0 0,00 ] 0,00 IM_F Marodinica
3 Zahtevek (wrstice iz naloga)
Matisni nalog
[ MPS v] [ Malog v] [ Funkcije v] [ Matisni v] [ Parnod ]

Slika 10: Zahtevek za nabavo — Natisni

Izberemo gumb Natisni. V primeru, da zelimo privzeto nastaviti vec izvodov v zavihku Moznosti, v polje
Stevilo izvodov vpiSemo Stevilo Zelenih privzetih izvodov (0 — privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.).

B Zahtevek za nabavo H=] E3

MoZnosti I

Stewilo izvodoy . . L L |=

Izbira papirja . . . . . . |Na\-'a|:|en papir =]

Matisni. .. | Predagled | Preklici | Pamos |

Slika 11: Zahtevek za nabavo - Nastavitve tiskanja

Kliknemo OK in &e je tiskalnik pravilno nastavljen, se Zahtevek za nabavo natisne.
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Zahtevek za nabavo - Print EE |

— Printer

M arme:

Properties... |

Statuz Ready
Type: Microzoft Office Document Image Wiiter Driver

Where:  Microzoft Document Imaging ‘Writer Port:

Comment: ™ Print ta file
— Print rahge Copiez
= Al Mumber of copies: 1 5
" Pages from:IEI to:ID ] ! -
[Erllate
) Selection

o]

Cancel |

Slika 12: Zahtevek za nabavo - Print

1.3.1 DOSTOP IN TISKANJE Z LIKVIDATURO POVEZANIH DOKUMENTOV TER POTRDITEV ALI
ZAVRNITEV LIKVIDATURE

Ko je likvidatura ustrezno opremljena z zahtevkom za nabavo, lahko preko gumba Dokumenti dostopamo do

njene dokumentacije.

Y| Razvojna - Microsoft Dynamics NAV Classic - [PN115_09538 ELEKTROSPOII D.0O.O - Glava zahtevka nabave]
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1 Y LS = = — AT PR - - =
] m - y 7 . F- & ¥ o
ZHd A0B 1 @aX P DBEEBE N 0000 0 88 M ©
BliZnjice Splogno
-5 Nabava
Nalodi [ friis 09533 | Datum zahtevka. . . . . 18.08.15
= Malogi . =
m Fahtevek za nabavo EMOTA Sifra, . . . . . . I0E21 Sifra nabavnega refer. .. +
& Pregled nabave 1S PROJEKT Sifra, . . . . . P2-0001-1 Razred nabave . . . . . A hd Vrsta javnega razpisa .
-1 Marofgila St projekta. . ... P2-0001-1 + Porazdelitey | Mabava - Et. dobavitelja . |501003 + -
-3 Potni nalogi Sifra aktivnosti . . . . . 1010 [+ Mabava - ime dobavitelja. |ELEKTROSPOI D.0.0
-1 Projekti
o-oa StroJEkovnik Predlagatelj zahtevka . . 3382+ Nabavna pogedba. . . . t
g " = Dobavitelj - &t ponudbe . |15-011-04355
=9 Osnovna sredstva Ime predlagatelja zaht... BOSKOSKI PAVLE =
Zahtevek za preknjizbo Vrstanabave . . . . . . Material = E)obaV|heIJ - datum pon... 18.08.15
Pregled odsotnosti Mevarnasnov. . . . . . ] Sifra nadina dobave . . . t
Nevarnost sevamja . . . [ Sifravalute ... t
Zadfitna oprema, . . . . O Znesek . ... 238,34
Status zahtevka. . . . . Zahtevek - Stonaloga. . ...
Pri¢akovani datum pre... CenezDDV. ... ... O Uvoz iz datoteke .
Sifra Vrstiéni }
. merske Cena po popust St ENCTA PROJEKT
V... 5t Opis enote  Kolidina ponudbi ko Znesek projekta  aktivnosti Sifra sifra
4 Lodilnik Was5 VWC HF 2 148,96 20 238,34 P2-000... 1010 IOE21 P2-0001-1 »~
""""" Strogek hitre poste 1 20,00 100 0,00 P2-000... 1010 IOE21 P2-0001-1

St PN115_09538

NP3 hd Malog  w| | Funkcije

ioel_tajnica 31.08.15

Slika 13: Dokumenti

- Pomod
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S pritiskom na ta gumb, se nam bo odprl seznam z atributi in dokumenti s to povezavo.

W

{3 Datoteka Urcjanje Pogled Orodja Okno  Pomo

2B XBb

| X P BRPZE N 0000 0 @A

Razvojna - Microsoft Dynamics NAV Classic - [Purch. Req. Related Doc. List]

- cEE
- 8%

M @

Bliznjice

-5 Nabava

£ Narotila
{3 Potni nalogi
3 Projekti
L3 Strogkovnik

=3 Nalogi
(&8 Zahtevek za nabavo
i Pregled nabave JS

/=9 Osnowna sredstva
{59 Zahtevek za preknjizbo
{3 Pregled odsotnosti

[2] BliEnjice

TextT: 11505923

& likvidature
» (15705835

Vrsta dokumenta
TN

opis

St partnersa Ine partnerja
0833 BUERKLINOHG

Datum prejema istine  Datum zapadiosti  Skupni znesek v EUR. Status prediagatelia

28.04.15

ic tajnica

20.04.15

250815

Slika 14: Seznam dokumentov povezanih z likvidaturo

388,22 "

Potrdi oznaceno likvidaturo
Zavmni oznaceno likvidaturo

Potrdiaiizavini_w| | Pricaz dokument

Dokument lahko odpremo preko gumba PrikaZi dokument. Vecina dokumentov bo kot odjemalca uporabila
program za predvajanje v PDF obliki. Tako dokument po potrebi lahko tudi tiskamo iz dokumentu privzetega
programa.
V spodnjem delu seznama imamo tudi moznost potrditve ali zavrnitve oznacdene likvidature. Pri tem velja biti
pozoren, v kolikor se v seznamu pojavi vec vrstic z veé€ razlicnimi Stevilkami likvidatur. Obe funkciji se nanasSata
zgolj na tisto likvidaturo, ki je oznaCena in njej pripadajoce vrstice z enako vrednostjo s stolpcu St. likvidature. V
primeru izbire mozZnosti Zavrni ozna¢eno likvidaturo, bo program od nas zahteval Se razlog za zavrnitev. Preko
gumba Potrdi zavrnitev bo likvidatura zavrnjena.

i Razvojna - Microsoft Dynamics NAV Classic - [brez naslova - Rejection Reason]

Datoteka

Urejanje

Pogled Orodja

| IX L BEEB O

Okne

Pomod

- o N

- || & %

DO 00 O BHEE u €

BliZnjice

-4 Mabava

: Malogi

Zahtevek za nabavo
i..Z3 Pregled nabave 1S
H-_ Marodila

#-1 Potni nalogi

i1 Projekti

f- Strogkovnik

Osnovna sredstva

=5 Zahtevek za preknjizbe
.75 Pregled odsotnosti

fe I e WO e WO e |

RejectionReasonText:

Prosim, vpisite razlog zavrnitve .

ic _tajnica

25.08.15

Slika 15: Zavrnitev likvidature

Potrdi zavrnitev

NOV VSTAVI
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1.4 PROCENTUALNA PORAZDELITEV STROSKOV ZAHTEVKA ZA NABAVO NA VEC
PROJEKTOV

StroSke na zahtevkih za nabavo lahko porazdelimo na ve€ projektov. Pogoj za porazdelitev na vec projektov,
je izbrana St. projekta, preden pritisnemo na gumb Porazdelitev, dokler zahtevek $e ni v statusu 'Nalog'.
Preko gumba nato samodejno dobimo Ze vpisan projekt, ki smo ga izbrali, dodati mu moramo e Sifro
aktivnosti in dolo€iti indeks. lahko izberemo ve¢ projektov, in ¢e vpiSemo Indeks = 1, se nam ta deli s Stevilom
vpisanih vrstic. V stolpcu Delitev (%) tako dobimo procentualno vrednost stroSkov posameznega projekta.
Ko smo kon¢ali z izpolnjevanjem projektov, se bo na zahtevku ohranila enota prvotno izbranega projekta,
tista enota torej iz katere izbiramo predlagatelja. To je pomembno, ker bo ta zahtevek viden zgolj v enoti
predlagatelja, ne pa tudi v drugih enotah, ki so s projekti soudelezene.

EEPN107_01411 - Glava zahtevka nabave 1 =]
Splosno |
SE IPNID?_DHI 1 ..:I ﬂ Datum zahtevka, . . . . I 01.03.07
EMOTA Sifra, . . . . . . IISU31 1] Sifra nabavnega refer... | Y|
PROJEKT Sifra, . . . . . | +] Razted nabave . . . . . | S|
Ztoprojekta. L L. I EI I Mabava - 5k, dobavitelja . I ZI
e Sifra
edScasit St projekta | Opis projekta akkivnosti | Indeks Delitey (%) |
Ime prediaga [~y 1y 720014 NALOG 88 SKUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 1
‘Wrsta nabave | |IN 8580017 NALOG 83 SKUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 1
Nevarnasno | |IN_830021  NALOG 88 SKUUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 1
Mevermeda |t IM_S50025  MALOG 55 SKUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 1
Zaifitna opre [T
Status zahte: | |
= =l Jora PROJEKT
Wrstka |2 ra Sifra
[t J 0 -]
|| =l
Malog - Funkeije Matisni  w Pomod |
Primer 1:
St. projekta Opis projekta Sifra aktivnosti | Indeks Delitev (%)
IN_880014 NALOG 88 SKUPNIH STROSKOV ENOTE 1010 1 25
IN_880017 NALOG 88 SKUPNIH STROSKOV ENOTE 1010 1 25
IN_880021 NALOG 88 SKUPNIH STROSKOV ENOTE 1010 1 25
IN_880025 NALOG 88 SKUPNIH STROSKOV ENOTE 1010 1 25

Slika 16: Zahtevek za nabavo - enakomerna procentualna porazdelitev po projektinh

Ce pa zelimo posamezne vrstice porazdeliti na razliéne procentualno dolodene deleZe, v stolpec indeks
vpidemo porazdelitve po spodnjem primeru (glej Primer 2 in Sliko $t. 13).

Primer 2 :

St. projekta | Opis projekta ‘ Sifra aktivnosti ‘ Indeks ‘ Delitev (%)

SPI - Sliuzba za poslovno informatiko
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IN_RS203 ZNANSTVENI SVET 1010 0,5 50
IN_RS601 STROSKI DELA SINDIKALNEGA ZAUPNIKA 1010 0,25 25
J1-6487 EKSTREMOFILI KOT VIR NOVIH BIOLOSKO AKTI 1010 0,05 5
J1-6584 ISKANJE EKSOTICNIH HADRONSKIH VEZANIH ST 1010 0,2 20
E5 PN107_01411 - Glava zahtevka nabave =] B2
Splogno |
SEo IPNlD?_DHll ..:I zl Datum zahtewka, . . . . I 01.03.07
EMOTA Sifra, . . . . . . IISU31 EI Sifra nabavnena refer. ., I ;I
PROJEKT Sifra. o . o 4 . I EI Razred nabawe . . . . . I vl
Skoprojekka. .. ... | EI | Porazdelitey: || Mabava - 5, dobavitelja | | EI
Sifra akttvmost; E= Purchase Request Partition =]
; Sifra
Predlagatel 22 Sk, projekka | Opis projekka aktivmosti | Indeks Delitery (%)
Ime predlagate | |7y gaon14  MALOG B8 SKUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 005 e 2
Wrsta nabave | |IN_580017 MNALOG 88 SKUPNIH STROSKOY ENOTE 1010 0,2 20
Nevatna snov IN_880021  NALOG 88 SKUPKIH STROSKOY ENOTE 1010 0,25 5
et x| |— IM_530025 MNALOG 85 SKUPNIH STROSKCY ENOTE 1010 0,05 5
Zatditna opren [T
Status zahtewk | |
. pomor | fra PROJEKT
Wrstg |5k Sifra
kv MADDD01  Material 20 KOS 120,00 o 2.400,00 15051 =
Malog vl Funkcije vl Tatisni vl Pomod |
Slika 17: Zahtevek za nabavo - razliCna procentualna porazdelitev po projektih

POSAMEZNIH VRSTICAH

Posamezne artikle, vire ali osnovna sredstva lahko porazdelimo znotraj ene enote glede na vec projektov po
posameznih vrsticah. V glavi vpiSemo le enoto (Enota Sifra), ki se prenese v vrstice, na katerih nato doloCimo
vec projektov po posameznih artiklih ali pa virih. Ce gre za osnovno sredstvo se projekta seveda ne navede.
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EEPN1D7_01412 MLADINSKA KNIIGA, trgovina d.d. - Glava zahtevka nabave

Splozno

Bhov v [ruior otatz Ll 2] Datum zahbevka. . . . . [ot.03.07

St projekka, oL

Sifra akt

Predlagatelj zahtevka . . | 1654 Zl Dobavitelj - 2k, ponudbe . |

Ime predlagatelja zaht. .. |VRHOVEC MIKOLIC ZLATA Dobavitelj - datum pon... I 25.02.07

Wrsta na

iwvnosk ..

bave . . . . .

Mewarnasnowv, . . . .

Mevarnost sevanja . .

. Im Sifra nabavnega refer. .. Im

o Iﬁ Razred nabave . . . . . m

. Iﬁ Parazdelitey I Mabava - 2. dobavitelja . Im

g &l Mabava - ime dobavitelia, [MLADINSKA KMIIGA, brgoving d.d.
Mabavna pogodba. . . Iﬁ

. IMateriaI VI Sifra natina dobave . . . I ZI
I Sifravalube . ... | ZI
. Zresek . ... 5,885, 15

Zasfitna oprema. . . . . (l Ztonaloga, L
Skakus zahtevka, . . . . Priprava hd CengzDDV., . .. . . v
Sifra Wrsticni . .
. merske | Cena pa popusk Sk, Sifra ENOTA  |PROJEKT
Wrata Sk, Cpis Koligina | enote | ponudbi o Zriesek rojekta | akkivnosti | Sifra Sifra
Wir MADDOOL  TOMER HPC 4182X 5 KOS 137,03 ul 655,15 [IN 850025 1010 ICR41 IN_880025 ||
Artikel 12050020 PAPIRMNE VRECKE 24 CD-je S0 KOs 100,00 ul 5.000,00 §IN 530027 1010 IOR41 IM_S80027
Osnovno stedstvo 0500001 OMARICA ZA KEMIKALLIE 1 KOs 200,00 ul 200,00 I0R41 =

LLLL L

o

Malog vI Funkcije VI Makisni vI Pomod I

Slika 18: Zahtevek za nabavo - porazdelitev na veC projektov po vrsticah glede na enoto

1.6 KREIRANJE NABAVNEGA NALOGA 1Z ZAHTEVKA ZA NABAVO

Zahtevek za nabavo kreiramo v Nabavni nalog kar neposredno preko gumba Funkcije > Kreiraj nabavni

nalog.

&= PN109_12561 SODEXO - Glava zahtevka nabave =13

Splozno
St PM109_12561 [..] ﬂ Daturn zahtevka. . . . . 05,11.09
EMOTA Sifra, . . . . . . ISULl Zifra nabavrega refer...
PROJEKT Sifra, . . . . . IN_RS102 Razred nabave . . . . . =l
St.oprojekka, ... . . IM_RS102 [*]| [_Porazdelite | Mabawva - &k, dobavicelia . |S03726
Sifra akkiviosti . ... . 1010 Mabava - ime dobaviteljia, [SODEXD
Mabavna pogodba, . .
Predlagatelj zahtevka . . 1955 Dobavitelj - 3. ponudbe |
Ime predlagatelia zaht... | LENARCIC JADRAMN Dobavitelj - dakturn pon. ..
Wrsta nabave . . . . . . Material =l ifra nadina dobave . . .
Mevarnasnov. . . . . . I Sifrawalute . . . .. L
Mewarnost sevarja . . . [ Znesek o0
Zaifitna oprema. . . . . I 2t. naloga
Status zahtewka., . . . . Priprava =] CenezDDV . . . . . . .
Sifra rskicni B
. merske Cena po popust Sk, . EMOTA

Wrska at. Opis enote | Kolifing  ponudbi Y Zriesek projekba | Sifra akkbivnostl Sifra
W | Wi STOO003 Pogostitey poslugalcew prd 4. ... O35 30 0,00 1] 0,00 IN_RS10Z 1010 IsU1L o~

Wir STOO002 prof. Thurmer, 11. 11. 2009 05 30 0,00 u] 0,00 IMN_RS102 1010 ISU11

- kava o 0,00 0 n.an T Bsinz 1010 15111
- piskati i} 0,00 0 11 ~
< Rofna sprememba statusa « MALOIG >
Roéna sprememba statusa iz MALOG
[ MPS v] [ Malog v] [ Funkcije v] [ Matisni v] [ Pomod

Slika 19: Zahtevek za nabavo - Kreiranje nabavnega naloga

Ce Zelimo iz zahtevka za nabavo ustvariti nabavni nalog kliknemo Yes.
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Microsoft Business Solutions-Mavision

\?) Ali Zelite ustvariti nalog iz zahtevka?

: o |

Slika 20: Zahtevek za nabavo - vpraSanje za ustvarjanje nabavnega naloga

Steviléna serija zahtevkov za nabavo je enaka $teviléni seriji nabavnih nalogov. 1z zahtevka za nabavo (z
zaporedno Stevilko PN109 12561) je bil ustvarjen nabavni nalog (z isto zaporedno Stevilko PN109_12561).

Microsoft Business Solutions-Mavision

12561

W 1 ) |z zahtevka $ PMN109 12561 e bil ustvaren nalog &, PR109

Slika 21: Sporodilo o ustvarjenem nabavnem nalogu

Ker je bil iz zahtevka za nabavo ustvarjen nabavni nalog se ta sedaj nahaja v Nabavnih nalogih (Nabava >
Obdelava naloga > Nalogi) in pa seveda tudi v dveh statusih zahtevkov za nabavo, to je statusu Zahtevek
za nabavo — nalog in Zahtevki — vsi.

Na zahtevku za nabavo, ki je bil kreiran v nabavni nalog, se v polju St. naloga prikaze $tevilka nastalega
nabavnega naloga.

oo PHIDY 12561 [m] &) Datum zahtevka, . . . .
ENCOTA Sifra, . . .. L 15011 Sifra nabavnega refer, ..
PROJEKT Sifra, . . . . . IN_RS10Z Razred nabave . . . . .
Stoprojekka. . . ... IN_R5102 [#] [Porszdelitev ] Mabava - 2. dobavitelja .
Sifra akbivnasti L ... Mabiava - ime dobavitelia, [SODERO
Mabavna pogodba. . . .
Predlagatelj zahtevka . . Dobavitelj - 3, ponudbe . I:l
Ime predlagatelja zsht... |LENARCIC JADRAN Diobavitelj - datum pon. .. l:l
Wrstamabave . . ... Sifra nadina dobave . . .
Mevarnasnov. . ... . F Sifravalite . . . ...
Mevarnost sevanja . . . [ Znesek oo 0,00
Zaifkna oprema. . . . . O St.onaloga. . ... .
Status zahtewka, . . . . Priprava =] CenezDDV. .. ... .
Sifra Wrsticni
(EET] Cena po | CODLEE 5 EMOTA
Vrsta 2t COpis | enaote | Kolifina porudbi PN109_12561 proja'&ta Sifra aktivnosti| Sifra
V?r ititey posluzalcey prd 4, ... 05 30 0,00 o 0,00 IN_RS102 1010 15011 A
Wir = == Thurner, 11, 11, 2009 05 30 0,00 [u] 0,00 IN_RS102 1010 ISU11
- kava 0 0,00 0 0,00 IN_RS102 1010 IsU1l
- piskati o] 0,00 o] 0,00 IN_RS102 1010 15011 hd
< | >
[ MPS v] [ Malog v] [ Furkije v] [ Makisni v] [ Pomad

Slika 22: Zahtevek za nabavo, kreiran v nabavni nalog
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1.6.1 DODELITEV DIMENZIJ NA NABAVNEM NALOGU

V primeru, da je potrebno nastaviti dimenzije na nabavnem nalogu, se postavimo na vrstico kateri zelimo
dodeliti dimenzijo in kliknemo gumb Vrstica > Dimenzije.

EEPN107_D0280 LAKDS - Mabavni nalog

Splozno | EnjiZenje I Dobava I Tujina | E-trgovina | Zapiranje I Obroki I Placilni promet | Likvidatura I

M=l

S lm ﬁ Datum knjZenja. . . . . IW

Mabawa - 5. dobavitelja . m Datumnaloga. . . . . . Im

Mabava -5t stka, . . . m Datum dokumenta, . . Im

Mabava - ime dobavitshia [LAKOS DAtUmDDY ., o .. . |

Mabava-imez . . .. . |Laburaturij za tehnitho kibernetiko Datum prejema listing . . I—

Mabava - naslav, . . . . |Askerdeva 6 Dobavitelj - 3. ponudbe | |120,1’07—

Mabava - potna &t fm... | 1000 4] [LIUELIAME 4] Dobavitelj - datum pon.., | 02.07.07

Mabava-stik . . . ... | Dobavitelj - &. dobav... I—

Mabavna pogodba, . . . lﬁ Dobavitelj - 2. rafuna. | I—

Predlagatelj zahtewvka . . lm Sifra nabavnega refer. .. Im

Ime predlagatelja zaht. .. |PIR§ JANEZ Status naloga . . . . W pripravi hd
Stanje ..o 0 ’Odprtui

RazpoloZljivost artikla po I 3 | FrnEsha) it ==
Yrska St, Cpis i

Artikel

S [ SOLMA KISLING P4,

W5 w|  malg

Postavke rezervacij
Wrstice sledenja artikla

prevzem

Dimenzije
Dodelitey stroska artikla

Shift+Clrl+D

ull

Wrstica vI Funkcije vI

Knjizenje vI

Matisni

Slika 23: Nabavni nalog — Nastavitev dimenzij

V polju Sifra dimenzije izberemo dimenzijo in kliknemo V redu.

EE ¥rstica nabave Nalog PN107_00280 500... =]

Sifra dimenzije |§ifra vrednosti dimenzije |

1

DEJAYMOST JANMA
EMOTA IOF52
PROJEET PR-O0115

-

E5 seznam dimenzij |_ | O]

LITTTT [ lel [
v

Y redu I

Sifra |Ime |
| CPY Common Procurement Yocabulary & |
| |DEJAYNOST Dejavnosk
| |EMNCTA QOrganizacijske enote

PROJEKT Projekt

za kujino

Preklici

| Pamot

Slika 24: Nabavni nalog - Seznam dimenzij

V polju Sifra vrednosti dimenzije izberemo $e vrednost dimenzije in kliknemo V redu.
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Sifra dimenzije |§iFra vrednosti dimenzije | |
DEJAVMNOST JavMA 155
EMOTA I0FS2

PROJEKT PR-00118

TUI_PN +|

& TUI_PN - Seznam yrednosti dimenzije [Bi[=] [E3

Sifra Ime

070002
070003
070004
070005
070006
070007

07F000s -
1 | >

Y pedu I Preklici | Pomod I

LLTTT T lel [
w

Slika 25: Nabavni nalog - Seznam vrednosti dimenzije

Na nabavnem nalogu se dolo€ena polja Se lahko popravijo in e so na nabavnem nalogu vneSeni vsi
potrebni podatki, se nabavni nalog lahko poknjizi tako koli¢insko (knjizena prevzemnica) kot tudi vrednostno
(knjizen prejet racun).
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