1JS EDS

IJS Elektronski Dokumentni Sistem

Zahtevek za preknjizbo stroskov
Priprava novega zahtevka

uporabniska navodila

Institut "Jozef Stefan"

Ljubljana



Projekt: IJS EDS (RD — JN19 16)
Naroc¢nik projekta: Institut "Jozef Stefan"
Izvajalec projekta: BuylTC inovativne internetne reSitve d.o.o.

Klavzula o zaupnosti vsebine dokumenta:

Dokument vsebuje podatke, ki so poslovna skrivnost. Prejemnik jih lahko uporablja le za svojo
uporabo in jih nima pravice kopirati ali posredovati drugim osebam ali kakorkoli razkriti brez
posebnega pisnega soglasja 1JS.

Vse avtorske pravice pridrzane.

Zgodovina dokumenta:

Verzija | Datum Oseba Povzetek spremembe

1 24.12.2017 | Mitja Lasi¢ Nastanek dokumenta




IJS EDS Zahtevek za preknjizbo stroSkov - Priprava novega zahtevka - uporabniska navodila

Kazalo
1 0 1Y 0 Yo 4
1oL VSBDINA e 4
L 2 il e ——————————— 4
1.3 Definicije, akronimi, OKIrajSaVve.............couiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e eeeaees 4
2 Kratek opis procesa preknjizbe stroSkov ...................cccooiiiiiiniiinnnnne. 5
P20 R N = T 1= o [T TUPPPPTRR PRI 5
2.2 DelOVNi tOK PIrOCESA ...uvvviiieeeeiee et e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeataa e e e e eaeeeeennns 5
2.3 Vizualizacija delovnega toka ProCESA ........ccoevieiieiiieeeeeee e 5
3 Priprava novega zahtevKa .........c.cooeuiiiiiiiiiicii e 6
3.1 Obrazec za pripravo ZahteVKa ............cooiviiiiiiiiiei e 6
3.2 Vpis delovnih podatkov preknjiZbe..........cooovviiiiiiiiiiie e 7
K 0 A (011 01T o] =T PP 7
3.2.2  Datum ZaANEVKA .......evviiiiii e 8
T2 T O I S SPPPPPTS 8
3.2.4 St projekta izvora & St. projekta PONOra ...........cccvevvevveeieeeeeeeeeee e, 9
3.2.5 Predlagatelj zahteVKa .............ouuiiiiiii e 10
3.2.6  SiIfra @KtVNOST ....ouvvieeeecee ettt 10
327 POSIAVKE....c 11
3.3 POSIi SPOIrOCI0O ... 21
3.4  ZakljuCek priprave ZahteVKa ...........cccooiiiiiiiiiii s 22
4L OUSIOPAIM ... 23
342 SHIANI . 23
3.4.3  SHhrani iN POSHi..ccceeee e 25

24.12.2017 3/26 1JS - SPI



IJS EDS Zahtevek za preknjizbo stroSkov - Priprava novega zahtevka - uporabniska navodila

1 Uvod

1.1 Vsebina

Dokument vklju€uje uporabniSka navodila za postopek Priprava novega zahtevka v procesu
Zahtevek za preknjizbo stroskov.

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

Zbrana pojasnila, nasveti in navodila za delo z IJS EDS sistemom so na voljo na I1JS spletni strani:
EDS - Elektronski Dokumentni Sistem 1JS

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
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2 Kratek opis procesa preknjizbe strosSkov
2.1 Namen

Proces preknijizbe stroSkov uporabimo takrat, ko zelimo dolo¢ene stroSke (ure, postavke iz glavne

v

cilini projekt "B". Po izvedeni preknijizbi se strosSki na izvornem projektu "A" v danem obdobju
ustrezno zmanjsajo, stroski na ciljnem projektu "B" pa ustrezno povecajo.

2.2 Delovni tok procesa

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

Delovni tok procesa preknjizbe stroSkov sestavljajo naslednje faze:

Priprava zahtevka (uporabnik pripravi in odda zahtevek);

Potrditev vodje (vodja potrdi / zavrne zahtevek);

Preverjanje zaprtosti obdobja (Ce je obdobje zaprto, NPS preveri pretekla poro¢anja in potrdi
|/ zavrne zahtevek);

Obdelava zahtevka v sistemu Navision (FRS preveri moznost vpisa v NAV in izvede / zavrne
vpis);

Zahtevek je zakljuCen.

2.3 Vizualizacija delovnega toka procesa
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3 Priprava novega zahtevka

Opozorilo

Zahtevke za preknjizbo stroSkov lahko pripravljamo le, ¢e imamo v sistemu |JS EDS vlogo "Vodja
enote" ali "Tajnica enote".

3.1 Obrazec za pripravo zahtevka

V osnovni navigacijski vrstici se s kazalcem miSke postavimo na meni FRS, da se odpre spustni
meni, iz katerega s klikom na levo tipko miske izberemo modul "Nov zahtevek za preknjizbo
strosSkov".

Prikaze se obrazec, na katerem so:

- vpisani splosni podatki o nalogi (naziv, aktivnost, obvestilo ...),

- polja, v katera moramo vnesti ustrezne delovne podatke za konkretno preknijizbo stroSkov,
ki jo Zelimo narociti,

- akcijski gumbi za kon€anje naloge in obvescanje.

WATINORNA 1Y DACA 5. . @ 2.

Zahtevek za preknjitbo strofkov

Priprava 2ahtevin J
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3.2 Vpis delovnih podatkov preknjizbe
Podatke o vsebini naloge vpisujemo preko razli¢nih tipov vnosnih pol;.

Opozorilo
Obvezno moramo vpisati podatke v poljih, ki so oznacena z rdeco zvezdico (*)!

Opozorilo

Ko vpisujemo podatke, 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 pravkar vpisane
podatke, ki jih Se nismo shranili!

DELOVNI TOX v Bk

Zahtevek za preknjiZbo strofkov

Priprava zahtevka - -

3.2.1 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 puscico in iz padajoega menija izberemo ustrezno prioriteto.

Komentar v nalogi dodamo tako, da v polje vpiSemo besedilo in kliknemo gumb "Dodaj".

85: S EDS — NATITHNA 1S ORCA ms- . O L.

Zahtevek za preknjifbo strofkov

Prigrava sahtevia

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 ( )
- kriticna prioriteta (rdeCa barva)
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| Zahtevek za preknjizbo strodkov

Priprava ratitevha

o o T Sretan 2L LLI0NT (435 Aok e 30T S00T TASE e o e 1 000N
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Ze vpisan komentar lahko zbriemo, tako da kliknemo na ikono na levi strani komentarja.

» MDMESTAN) (1)

[—— O G | @

EINLIDMEIZIN  RASAMAM ISR ThenngIig o Wl e re) peette

Pojavi se dodatno okno v katerem lahko potrdimo brisanje komentarja.

Postopek "Izbrisi komentar" lahko prekinemo s klikom na ikono | Ofy zgornjem desnem kotu
okna.

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

3.2.2 Datum zahtevka
Polje "Datum zahtevka" je obvezno polje, zato mora biti izpolnjeno.

V polju "Datum zahtevka" je privzeto vpisan datum kreiranja zahtevka. Datum lahko spremenimo
na dva nacina:

- datum vpiSemo direktno v polje (npr. 20.12.2017),
- kliknemo na ikono koledarja &, ki se nahaja desno ob polju in na koledarju izberemo
ustrezen datum, ki se nato zapiSe v polje.

3.2.3 Opis
Polje "Opis" ni obvezno polje, zato ga ni treba obvezno izpolniti.
V polje "Opis" lahko vpisemo kratko pojasnilo za to preknijizbo.

Je Prexn|izbo Moramo Nar=Gn, kér Moramo na dijrsm
s |

prajekou imet: vel strodkoy
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3.2.4 St. projekta izvora & St. projekta ponora
Polji "St. projekta izvora" in "St. projekta ponora" sta obvezni polji, zato morata biti izpolnjeni.

V polje "St. projekta izvora" moramo vnesti projekt, iz katerega Zelimo prenesti Zze knjizene
stroSke. Projekt vnesemo tako, da z levo tipko miske kliknemo v polje "Izberite..." in iz nabora
vseh nasih projektov izberemo Zeleni izvorni projekt.

tf: S EDS = NALYORNA ("L OSZA - DELOVNI TOK- SO T =

Zahtevek za preknjiibo strofkov

Priprava tahtevka

[y

Na enak na&in vnesemo projekt tudi v polju "St. projekta ponora”. To je ciljni projekt, na katerega
Zelimo prenesti (knjiziti) stroSke.

Po vnosu vrednosti se v polju izpiSe izbrani projekt, pod polijem pa se izpiSejo podatki izbranega
projekta (obdobje projekta, enota).

Pri obeh projektih moramo biti pozorni, da sta oba veljavna (obdobje projekta) v obdobju, za
katerega nameravamo narediti preknjizbo.

tf: S EDS = NADZORNA PLOBEA - DELOVNI TOK- < i &

Zahtevek 2a preknjizbo stroskov

Priprava rahtevks

Vg she previst 29 023017 1AL Mgy je 35 022011 144Y, e

+ =N

Haamt s Al ciy b PeRa e (0 1Al 2w ey Lisaild
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3.2.5 Predlagatelj zahtevka
Polje "Predlagatelj zahtevka" je obvezno polje, zato mora biti izpolnjeno.
V polje "Predlagatelj zahtevka" vhesemo osebo, ki bo uradni predlagatelj tega zahtevka.

Predlagatelj zahtevka ni nujno ista oseba, kot oseba, ki zahtevek pripravija. To smo lahko mi
sami, ali pa kdo drug iz naSe enote.

Predlagatelja zahtevka vnesemo tako, da z levo tipko miSke kliknemo v polje "lzberite..." in iz
nabora vseh zaposlenih v nasi enoti izberemo uradnega predlagatelja zahtevka.

Zahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

gy ©o preaes 26

H
§
4

Po vnosu se v polju izpiSe izbrani predlagatel;.

Zahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

il a0 1 T Uy encte

3.2.6 Sifra aktivnosti

Polje "Sifra aktivnosti" je obvezno polje, zato mora biti izpolnjeno.
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V polje "Sifra aktivnosti" vnesemo $ifro aktivnosti, pod katero so knjizeni stroski.

Sifro aktivnosti vnesemo tako, da z levo tipko miske kliknemo v polje "Izberite..." in iz nabora
moznih aktivnosti izberemo ustrezno.

Zahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

G o |
3 e v'\. Z ..4 '(/‘#g ha erone 19 .
2

Po vnosu se v polju izpiSe izbrana aktivnost.
==
Zahtevek za preknjizbo stroskov
Priprava zahtevka
Gl o |
L ]

3.2.7 Postavke

"Postavke", ki jin zelimo preknijiziti, so obvezen podatek, zato mora biti vpisan.
Preknjizimo lahko:

- ure na projektu,
- ostale stroSke na projektu.

Postavke, ki jih Zelimo preknjiziti, izbiramo v posebnem oknu, ki nam omogoca ucinkovito iskanje
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in filtriranje postavk.
3.2.7.1 Vpis ur (postavke projekta)
Ce zelimo preknijiziti ure, se z misko postavimo na modro polje " Vpis ur (postavke projekta)".

Polje se ob tem obarva belo.

o Vs oy e sk )
din

ay N Sta eal p Uives  Opa Nt (hera WY e O aspe bitsa| i

Ko kliknemo v to polje, se pojavi novo okno, v katerem so izpisane vse postavke o vseh knjizenih
urah na projektu izvora, ki jih je imel katerikoli sodelavec nase enote v tekoCem letu. Desno nad
glavo seznama sta izpisana "Stevilo vseh zapisov" in "Stevilo prikazanih zapisov na eni strani", ki
ga lahko tudi sami izberemo izmed danih vrednosti.

Kadar je vseh postavk vec, kot je nastavljeno Stevilo prikazanih zapisov na eni strani, so povsem
desno na voljo gumbi za pomikanje po straneh.

Opozorilo
Ce delamo preknijizbe v januarju, vidimo knjizene ure tudi za preteklo leto.
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Ker ne bomo preknjizili vseh postavk iz prikazanega seznama, moramo dologiti tiste, ki jih Zelimo
preknjiziti. To storimo s klikom v kvadrat (Check Box) pred posamezno postavko. Tako lahko
oznacimo vse postavke, ki jih nameravamo preknjiziti.

VINRITE POSTAVEE PROJIXTA

= = n

51 postavee Datum srylens Ot e LS irsis el

AR

o
J]V'IJ]V"
*

Pri seznamu z veliko postavkami je tako posami¢no oznacevanje postavk lahko precej zamudno,
zato imamo na voljo tudi orodja, s katerimi si pomagamo nas$ seznam postavk skrciti (filtrirati).

Ker delamo preknijizbo vedno za dolo¢eno obdobje, lahko datumsko omejimo prikazan seznam.
To storimo tako, da v polji "Od" in "Do" vpiSemo zacetni in kon¢ni datum Zelenega obdobja ter

kliknemo na ikono ﬂ.

| = ¢ o T
& prilade Catatt MUTeda e —_— — i KOs  ADwhest Vsl ica /.
y
i
3

V prikazanem seznamu so samo postavke, pri katerih je datum knjizenja v obdobju, ki smo ga
izbrali.
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Poleg omejitve obdobja lahko seznam omejimo tudi glede na besedila v poljih postavk, tako da v
polje "Splosno iskanje" vpiSemo ustrezen niz znakov, ki ga mora postavka vsebovati in kliknemo
na ikono &8,

EHENITE POSTAVKE PROJEXCTA

V prikazanem seznamu so samo tiste postavke, pri katerih je datum knjizenja v obdobju, ki smo
ga izbrali in hkrati vsebujejo tudi iskani niz znakov.

Najveckrat lahko Ze z vpisom €asovnega obdobja in vpisom iskanega besedila dovolj skréimo
seznam.

Ce pa zelimo v postavkah poiskati (filtrirati) $e kaj drugega, kliknemo na napis "NAPREDNO",

IBURITE POGTAVKE PROSEKTA

da se odpreta dodatni polji za iskanje. V polje "Opis" vpiSemo in / ali v polju "Oseba" izberemo
ustrezno vsebino in kliknemo na gumb "ISCI". V seznamu so sedaj prikazane postavke, ki
ustrezajo vsem vpisanim kriterijem iskanja.

CHENITE POSTAVEE FROJIECTA

Polja v naprednem iskanju lahko spet skrijemo s klikom na napis "Zapri".

WEERITE POSTANE PRORFXIA

c“ 1
5
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Ko smo seznam postavk skrcili samo na postavke, ki jinh Zelimo preknjiZiti, postavke oznacimo.
To lahko storimo posami¢no, ali pa kliknemo v okno (Check Box) na levi strani v glavi seznama,
s ¢emer oznacimo vse postavke v trenutno prikazanem seznamu.

CHENITE POSTAVKE PROJEXTA

e (wiwr i @
m(- ootiave | Gucem Wwdesss | Osens O [y PP Vivis deie
[ oune | i | 2
Vse trenutno vpisane kriterije iskanja lahko vedno razveljavimo s klikom na gumb "PONASTAVI".
¢ oo s BE

& pestavie Dasum sryurgs Olote O KoRta ANy Vs dels

Dokler nimamo oznacene nobene postavke v seznamu, je aktiven le moder gumb "Zapri".

Ko pa z zgoraj opisanimi moznostmi oznac¢imo vsaj eno postavko, postaneta aktivna tudi gumba
"Dodaj" in "Izberi in zapri", ki se nahajata nad in pod seznamom prikazanih postavk ter se tudi
obarvata modro.

EHERITE POSTANE FROSEXTA

© pmtede [E TN Owta Opn LT THE Al Ihvrat Visla Snda

rxqmnuu-a

Z gumbi "Dodaj", "Izberi in zapri" ter "Zapri" izberemo, kaj zelimo z oznaCenimi postavkami:

"Dodaj" — Okno za izbiro postavk ostane odprto. Izbrane postavke se dodajo v odprt zahtevek za
preknjizbo. Lahko izbiramo Se druge postavke po drugih kriterijih in jih na enak nacin dodajamo
v zahtevek.

“Izberi in zapri" - Okno za izbiro postavk se zapre. Izbrane postavke se dodajo v odprt zahtevek
za preknijizbo.
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"Zapri' — Okno za izbiro postavk se zapre. Ce predhodno nismo uporabili gumba "Dodaj", se
NOBENA postavka ne doda v odprt zahtevek za preknjizbo. Enako se zgodi, ¢e kliknemo na

ikono "3 za zapiranje tega okna, ki se nahaja desno zgora,.

"Vpis ur" lahko veckrat ponovimo, dokler v zahtevek niso dodane vse postavke ur, ki jih Zzelimo
preknjiziti.

1 LEZ00T e wrcow: MY

ol mie 341 wroew e Bladast o g
— —-

e =] m
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3.2.7.2 Vpis ostalih stroskov (postavke GK)

Ce Zelimo preknjiZiti ostale stroske, se z misko postavimo na modro polje "Vpis ostalih stroskov
(postavke GK)".

Polje se ob tem obarva belo.

Zahtevek za preknjiZbo stroSkov

Priprava zabtevka

5o mTe D1 T1388 P e ’ »oe TS

Siva enoce: BU53 g 201820 3122017, e encox (SUSY

e e
W Uvew e 2 pnlavse lvirs et

e U 0 Nt U M ——] Apl Rvwia S e "IN

Ko kliknemo v to polje, se pojavi novo okno, v katerem so izpisane vse postavke GK (glavna
knjiga) o vseh knjizenih ostalih stroskih na projektu izvora, ki so bili knjizeni v teko€em letu. Desno
nad glavo seznama sta izpisana "Stevilo vseh zapisov" in "Stevilo prikazanih zapisov na eni
strani”, ki ga lahko tudi sami izberemo izmed danih vrednosti.

Kadar je vseh postavk vec, kot je nastavljeno Stevilo prikazanih zapisov na eni strani, so povsem
desno na voljo gumbi za pomikanje po straneh.

Opozorilo
Ce delamo preknijizbe v januarju, vidimo knjizene stroske tudi za preteklo leto.

I - ‘B‘
= N oy, Wy

e Mpdergs Al Oy 1 Guhusrrwnt
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Ker ne bomo preknjizili vseh postavk iz prikazanega seznama, moramo dolociti tiste, ki jih Zelimo
preknjiziti. To storimo s klikom v kvadrat (Check Box) pred posamezno postavko. Tako lahko
oznacimo vse postavke, ki jih nameravamo preknjiziti.

Detiim dreihenss N

B

.;’/J

@

] v:‘,,/J

Pri seznamu z veliko postavkami je tako posami¢no oznacevanje postavk lahko precej zamudno,
zato imamo na voljo tudi orodja, s katerimi si pomagamo nas seznam postavk skrciti (filtrirati).

Ker delamo preknijizbo vedno za dolo¢eno obdobje, lahko datumsko omejimo prikazan seznam.
To storimo tako, da v polji "Od" in "Do" vpiSemo zacetni in kon¢ni datum Zelenega obdobja ter
kliknemo na ikono EX.

= =8 i

skl v - l

V prikazanem seznamu so samo postavke, pri katerih je datum knjizenja v obdobju, ki smo ga
izbrali.

Poleg omejitve obdobja lahko seznam omejimo tudi glede na besedila v poljih postavk, tako da v
polje "St. postavke ali opis" vpiSemo ustrezen niz znakov, ki ga mora postavka vsebovati in
kliknemo na ikono &.
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V prikazanem seznamu so samo tiste postavke, pri katerih je datum knjizenja v obdobju, ki smo
ga izbrali in hkrati vsebujejo tudi iskani niz znakov.

Najveckrat lahko Ze z vpisom Casovnega obdobja in vpisom iskanega besedila dovolj skréimo
seznam.
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Ce pa zelimo v postavkah poiskati (filtrirati) $e kaj drugega, kliknemo na napis "NAPREDNQ",

UHERITE POSTAWKE CX

da se odpreta dodatni polji za iskanje. V polje "Opis" in / ali v polje "Naziv" vpiSemo ustrezno
vsebino in kliknemo na gumb "ISCI". V seznamu so sedaj prikazane postavke, ki ustrezajo vsem
vpisanim kriterijem iskanja.

Polja v naprednem iskanju lahko spet skrijemo s klikom na napis "Zapri".

Ko smo seznam postavk skr€ili samo na postavke, ki jih Zelimo preknjiziti, postavke oznacimo.
To lahko storimo posamicno, ali pa kliknemo v okno (Check Box) na levi strani v glavi seznama,
s ¢emer oznacimo vse postavke v trenutno prikazanem seznamu.

UBERITE POSTANWE CX

m'.- P Matuem rfergn  Nemtiv O L Tt Ireves
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Vse trenutno vpisane kriterije iskanja lahko vedno razveljavimo s klikom na gumb "PONASTAVI".

UBERITE POSTANSE CX

CEHENITE POSTAVEE G&

Dokler nimamo oznacene nobene postavke v seznamu, je aktiven le moder gumb "Zapri".

Ko pa z zgoraj opisanimi moznostmi oznac¢imo vsaj eno postavko, postaneta aktivna tudi gumba
"Dodaj" in "Izberi in zapri", ki se nahajata nad in pod seznamom prikazanih postavk ter se tudi
obarvata modro.

ZBERTT POSTANT (x x
ey < B

Z gumbi "Dodaj", "Izberi in zapri" ter "Zapri" izberemo, kaj zelimo z oznacenimi postavkami:

"Dodaj" — Okno za izbiro postavk ostane odprto. Izbrane postavke se dodajo v odprt zahtevek za
preknjizbo. Lahko izbiramo Se druge postavke po drugih kriterijih in jih na enak nacin dodajamo
v zahtevek.

“Izberi in zapri" - Okno za izbiro postavk se zapre. Izbrane postavke se dodajo v odprt zahtevek
za preknijizbo.

"Zapri' — Okno za izbiro postavk se zapre. Ce predhodno nismo uporabili gumba "Dodaj", se
NOBENA postavka ne doda v odprt zahtevek za preknjizbo. Enako se zgodi, ¢e kliknemo na
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ikono E za zapiranje tega okna, ki se nahaja desno zgoraj.

"Vpis ostalih stroSkov" lahko veckrat ponovimo, dokler v zahtevek niso dodane vse postavke
stroskov, ki jih Zelimo preknijiZiti.
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3.3 Poslji sporogilo

Med pripravo novega zahtevka lahko posliemo sporoc€ilo doloéenemu prejemniku, ki bi ga radi
obvestili o tem zahtevku.

Obvestilo pripravimo tako, da kliknemo na gumb "Poslji sporoc€ilo”, ki se nahaja na desni strani
akcijskih gumbov.
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Pojavi se dodatno okno za pripravo sporocila. V njem vpiSemo ustrezno besedilo, ki ga zelimo
poslati prejemniku, izberemo prejemnika in kliknemo na gumb "PoSslji sporocilo".

Settimves 04 predng 200 sradhan

PSSl povLaes 00 naCe

Quds dom how Lertwved,

O

Postopek "Poslji sporocilo™ lahko prekinemo s klikom na ikono | of% zgornjem desnem kotu okna.
3.4 Zakljucek priprave zahtevka

Ko imamo v zahtevku vpisane vse postavke, ki jih zelimo preknjiziti, imamo na voljo nekaj
moznosti, kako pripravo zahtevka zakljuciti. Moznost izberemo z uporabo enega od akcijskih
gumbov "Shrani", "Shrani in po8lji* in "Odstopam”, ki se nahajajo v levem spodnjem delu
zahtevka.
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Opozorilo

Ce prekinemo vpisovanje podatkov v zahtevek, ne da bi pred tem uporabili gumb "Shrani" ali
gumb "Shrani in poslji", vpisani podatki ne bodo shranjeni!
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3.4.1 Odstopam
S klikom na gumb "Odstopam" prekinemo pripravo zahtevka.
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Pojavi se dodatno okno, v katerem lahko vpiSemo naso opombo in potrdimo izbiro.

Postopek "Odstopam” lahko prekinemo s klikom na ikono Oy zgornjem desnem kotu okna. V
tem primeru nadaljujemo s pripravo zahtevka.

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

3.4.2 Shrani

S klikom na gumb "Shrani" shranimo vse trenutno vpisane delovne podatke v zahtevku.
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Ce kateri izmed obveznih podatkov ni vpisan, nas sistem opozori, da podatkov ne moremo
shraniti, dokler vsi obvezni podatki niso vpisani.
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Ce so vsi obvezni podatki vpisani, nas sistem obvesti, da so podatki shranjeni.

Zahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevia
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Okno za vpisovanje zahtevka ostane odprto, tako da lahko z vpisovanjem takoj nadaljujemo,
lahko pa vpisovanje zaCasno prekinemo in ga nadaljujemo drugic.

Ko smo shranili podatke zahtevka, nismo pa ga Se poslali v nadaljnjo obdelavo, je zahtevek viden
v nasem seznamu "Moje naloge".

Moje naloge in dokumenti

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

Moje naloge in dokumenti
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Ko je zahtevek 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 zahtevka.

Ce pa zelimo poslati zahtevek v nadaljnjo obdelavo, to storimo s klikom na gumb "Shrani in posl;i".
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3.4.3 Shrani in poslji

S klikom na gumb "Shrani in poslji* shranimo vse trenutno vpisane delovne podatke, zaklju€imo
pripravo zahtevka in ga odposlijemo v potrditev.
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Ce kateri izmed obveznih podatkov ni vpisan, nas sistem opozori, da podatkov ne moremo
shraniti, dokler vsi obvezni podatki niso vpisani.
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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 to preknjizbo in nato potrdimo izbiro.
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Postopek "Shrani in poslji" lahko prekinemo s klikom na ikono | of% zgornjem desnem kotu okna.
Ce kliknemo na gumb "Potrdi izbiro", smo z vpisovanjem novega zahtevka kongali in okno za
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vpisovanje se zapre.

Ko smo zahtevek poslali v nadaljnjo obdelavo, je nas zahtevek viden v naSem seznamu "Moji
obrazci in naloge".
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Tega zahtevka ne moremo ve€ spreminjati ali od njega odstopiti.

V vrstici zahtevka med ostalim vidimo tudi informacijo, da je naslednja faza v tem procesu
potrditev vodje in katera oseba jo mora izvesti.
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Tej osebi je bilo po elektronski posti samodejno posredovano tudi obvestilo, da jo v sistemu EDS
Caka naloga za potrditev zahtevka za preknjizbo stroSkov.

Zahtevek za preknjizbo stroskov: #58 - Potrditev vodje
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S klikom na vrstico zahtevka vidimo tudi grafi€no predstavitev trenutnega poteka tega procesa.
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Trenutna aktivnost
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