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Opcije modula Podpisovanje  vtemprispevi

Zadnja sprememba 27/03/2026 10:52 am CET

V okviru namiznega programa Podpisovanje je omogoceno podpisovanje
naslednjih dokumentov:

NI - Interno narocilo

NN - Nabavna narocilnica

PF - Prejeti racuni

PG - Pogodbe

Pl - lzdana posta

PP - Prejeta posta

RD - Reklamacije dobavitelju
RK - Reklamacije kupca

PT - Potni nalogi

PU - Obracun potnih nalogov
SN - Storitveni nalogi

Al - Artikli

PZ - Prevzemni listi

Vsak dokument predstavlja lo¢eno opcijo in mozZnost spremljanja in
potrjevanja oziroma podpisovanja. Podpisovanje v okviru Sifranta Artiklov
pomeni potrditev spremne dokumentacije. Artikel, ki se ga spremlja
preko podpisovanja se ne sme vkljuciti v morebitno presifracijo.

OPODDOO01 - Poslji email seznam nepodpisanih dok.

Program posilja preko e-sporocila uporabnikom seznam nepodpisanih
dokumentov (posSiljanje seznama nepodpisanih dokumentov po emailu)
skladno z nastavitvijo urnika (npr. enkrat dnevno). Obvescanje se izvaja z
nastavitvijo naloge na strezniku.

Tip dokumenta Dokument Naziv Tip podpisa Veriga

Prejeti raéun 117 SF Podpisnik 027 Blagovni ratuni - 240
Prejeti raéun 119 W Podpisnik 025 Blagovni raguni - 230
Prejeti ratun 12 PT Podpisnik 025 Blagovni ratuni - 230

OPODNAOO - Program PODPISOVANJE Internih narocilnic

Omogoca potrjevanje internih narocilnic. Ob vnosu interne narocilnice
uporabnik doloci podpisno verigo in s tem podpisnike.

Podpisnikom oziroma njegovim namestnikom je omogocen pregled
internih narocilnic, ki:

- Cakajo na potrditev,

- jih mora podpisati ali zavrniti,

- jih je podpisal ali zavrnil,

- jih je zavrnil nekdo drug.

OPODNA1O - Podpisovanje Nabavnih narocilnic
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Elektronsko podpisovanje nabavnih narocilnic poteka po naslednjem
postopku:

1. Vnos nabavne narocilnice (Glave, pozicije)

2. Dolocitev podpisne verige narocilnice

3. Dokler narodilnica ni podpisana, se ne dovoli posiljanje narocilnice po
e-posti, v pdf obliki. Osnovni izpis narocilnice na predogled vsebuje
opozorilno besedilo - dokument ni podpisan.

4. Korekture na dokumentu - opozorilo, da je narocilnica v podpisovanju.
5. Ko je narodilnica podpisana, se ne sme spreminjati pozicij dokumenta.
6. Izpis narocilnice vsebuje podatek kdo in kdaj je narocilnico elektronsko
podpisal.

Potrjevanje nabavnih narocilnic se izvaja v programu Podpisovanje, po
naprej pripravljenemu seznamu podpisnikov in pravilih, katera so
dolocena v programski kodi procesne verige.

Podpisniki oziroma njegovi namestniki narocilnico potrdijo oziroma jo
zavrnejo.

OPODPSO00 - Program PODPISOVANJE Potnih nalogov

Omogoca potrjevanje potnih nalogov. Podpisniku je omogoceno:

- preveriti vnesene podatke potnega naloga,

- pogledati digitalizirano sliko potnega naloga oziroma prilog k potnemu
nalogu,

- posiljati obvestilo po e posti,

- skladno z nastavitvami seznama podpisnikov je omogoceno naknadno
dodajanje podpisnikov v verigo za podpis,

- potrditev - zavrnitev potnega naloga.

OPODPSO00 - Program PODPISOVANJE Obracuna potnih stroskov

Omogoca odobritev potnih stroSkov. Podpisniku je omogoceno:

- preveriti vnesene stroske sluzbene poti,

- pogledati digitalizirano sliko potnega naloga in potnih stroskov oziroma
prilog k potnemu nalogu,

- posiljati obvestilo po e posti,

- skladno z nastavitvami seznama podpisnikov je omogoceno naknadno
dodajanje podpisnikov v verigo za podpis,

- potrditev - zavrnitev obracuna potnih stroSkov.

OPODVPOO - Program PODPISOVANJE Odobritev projektov

Potrditev predaje dokumentacije vodji projekta, potrditev finan¢nega
pregleda projekta in dovoljenje za zacetek del na projektu, s strani
odgovorne osebe vodji projekta.

Elektronski podpisi se izpiSejo na Delovnem nalogu - Odobritev za zacetek
del na projektu.
Na izpisu so Se osnovni podatki o projektu, o projektni pogodbi,
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predracunu, kdaj je predviden zacetek del in konec del.
OPODZAJ00 - Program PODPISOVANJE Prejetih racunov

Potrjevanje prejetih racunov po naprej pripravljenemu seznamu
podpisnikov. Podpisniku oziroma njegovemu namestniku je omogoceno v
lo¢enemu programu pregled racunov, ki:

- ¢akajo na njegovo potrditev,

- jih mora podpisati ali zavrniti,

- jih je podpisal ali zavrnil,

- jih je zavrnil nekdo drug.

Podpisniku je omogoceno na istem pregledu:

- preveriti vnesene podatke prejetega racuna,

- pogledati digitalizirano sliko prejetega racuna,

- posiljati obvestilo po e posti,

- skladno z nastavitvami seznama podpisnikov je omogoceno naknadno
dodajanje podpisnikov v verigo za podpis,

- potrjevanje prejetega racuna s kreiranjem stroskovne pozicije na
racunu,

- zavrnitev prejetega racuna,

- sprememba statusa prejetega racuna ob zavrnitvi ali potrditvi s strani
zadnjega podpisnika, ki omogoca uporabnici v Zajemu prejetih racunov,
da nadaljuje z delom.

Ob vklju€eni opciji povezave med Prejetimi racuni in med Narocilnicami,
je podpisniku omogoc¢ena povezava prejetega racuna s celo pozicijo
narocilnic. Pri tem jo omogocen pregled priponk shranjenih na interno
narocilnico, narocilnico, pogodbo in podpisih interne narocilnice (ob
vkljuceni opciji podpisovanja internih narocilnic).

Uporabniki v programu Zajem vidijo na neknjizenemu prejetemu racunu
grafi¢no oznako kdaj je bil ra¢un podpisan oziroma zavrnjen, da lahko
nadaljuje s knjizenjem prejetega racuna oziroma dokonéno zavrnitvijo
prejetega racuna.



