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Knj Ig a pOéte V tem prispevku

Zadnja sprememba 10/05/2021 9:58 am CEST

Knjiga poste je namenjena spremljanju prejete in poslane poste.

Po vstopu v Knjigo poste se prikaze preglednica, kjer je prikazana prejeta posta
tekoCega koledarskega leta.

Namen Knijige prejete poste je spremljanje prejete in poslane poste. Nahaja se na
osnovnem meniju SAOP I|-centra.
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Vrste poste

Prejeto in izdano posto si lahko po Zelji grupiramo, npr. tiskovina, prejeti racuni,
osebna posta... V ta namen je narejen $ifrant vrst poét. Sifrant dobite preko
vhosnega okna za posto (polje Vrsta poste).
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0000006 | Fadun
Q000007 | Tiskovina

”q]mu;ﬁ-: W4 b b OB

B

w

7 ¥ Opusti + Izberi
‘v'o-jkm-l. 00z [Sa0P Radunalnistve d.o.o. :

Vnos vrste poste



@ iCenter help center

Po kliku na gumb Vnesi zapis (Insert) se odpre spodaj prikazano okno:
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% SAOP Sifranti sprememba

Sifra |0000004

M aziv ]Heklamno gradivo

Dparmba [Reklamno gradive ni potrebne dostavliati nobenemu. Par dni naj ostane «
wlofigéu, nato se ga lahko viZe stran)

¥ Opusti /Entrdi

Wojko-l 002 |SAOP Rafunalnigtva d.o.0.

Sifra vrste poste — Sifra vrste poste. Svetujemo, da uporabljate govoreée $ifre, npr.
PR za prejete racune.

Naziv — poimenujemo vrsto poste.

Opomba — poljuben zaznamek vezan na vrsto poste.

Tiskanje vrst poste

Vrste poste lahko tudi izpiSemo. Lista se lahko izpiSe na osnovi naslednjih
nastavitvenih podatkov:

Sifra wrste poste od || J do | _J

[w Tigkanje opomb

Opiz liste |
[~ Tiskanje nastavitey

¥ Opusti " Tiska

demo looz [5oLa, wRTEC...

VRSTE POSTE
SIFRA NAZIV

1 tiskovina

2 reklamni material
3 ozebna posta

PR prejeti raduni
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Klasifikacijski naért — javni sektor

dokumentarnega gradiva.

Klasifikacijski nacrt uporabljajo stranke v javnem sektorju, v gospodarstvu se
klasifikacijskega nacrta ne uporablja.

Ce boste klasifikacijski naért uporabljali, si ga lahko po spodnjem navodilu vnesete
0z. uvozite.
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| 006 Ratunsko sodidde 5 [
|00y Fiedpisi. strategie in programi 5 r )
_|0070 Akl o ustanovityi zavoda 25 [ A
|07 Splogni in drugi pravni akti zavoda r B
_|oo72 Okrodnice M55 10 r
|00 Druge zadeve iz skupine 00 [
(o1 ORGAMIZACLA J&YNE UPRAVE IN JAVNEGA SEKTORJA O
| |00 Sistem, delovanie, organizacia in razvoj javne uprave i) O 3
<1/ m) @
=T @ Zapn
Skebrik. ooz | 2

Vsaki postavki klasifikacijskega nacrta dolo¢imo:

e Klasifikacijski znak — obvezno so Stevil¢ni, ni dovoljena uporaba ¢rk, niti
rimskih Stevilk ali kakSnih drugih znakov.

e Pomen — kratek opis klasifikacijskega znaka.

°* Rok hrambe

e Oznako, da gre za trajno dokumentarno gradivo.

e Oznako da gre za arhivsko gradivo.

e Opis vsebine klasifikacijskega znaka — daljSi opis klasifikacijskega znaka.

S klikom na gumb za uvoz podatkov g (ikona na vrhu preglednice
klasifikacijskega nacrta) si lahko klasifikacijski nacrt uvozite. Za uvoz
klasifikacijskega nacrta je potrebno pridobiti pomo¢ s strani Saop svetovalcev.
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= SAOP - Knjiga poste:sprememba

Klasifikacijski

Klasifik acijski znak |0070

Pomen |&kt o ustanovitvi zavoda
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Po aktiviranju zgornje obdelave se prikaze preglednica, kjer je
prikazana prejeta posta tekoCega koledarskega leta.

Ce zelimo vnas$ati oziroma pregledovati prejeto posto, to oznagimo nad preglednico.
S spremembo Leta lahko pregledujemo tudi staro posto:

Letn: lZl]l]-Il vg f+ Prejetapoita  Poslana posta

Vnesi novo posto
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Najprej v preglednici dolo¢imo, ali delamo s prejeto ali s poslano posto. Nato
kliknemo na gumb Vnesi zapis (Insert). Odpre se spodaj prikazano okno:

Primer Prejete poste:

£ SAOP - Knjiga poSte:sprememba - Javna ustanova - Sola

Prejeta posta: 3 /2010 w B
-l W14.10.2010 11:12:56
[ Medij 3|
* Navadna (" Elektronska ("~ Faksirana ‘
Stranka (0000009 -] ElekirdBrimorska d.d.

Vrsta poite |4 ==| Ratun
Klasifikacijski znak |450 === Ratunovodski dokumenti

Predal oznaka |Zaposlen -

Predal IDDEIEIDOS wee| s i

Yeza |15454

Opis

Priponka

Opomba

* Opusti v Potrdi
Skrbrik ool | 7

Dolocen posta je doloCena z naslednjimi podatki:

e Zaporedna Stevilka — avtomatiCno v okviru leta in v okviru prejete in poslane
poste

e Medij — Izbiramo lahko med Navadna, Elektronska, Faksirana

e Stranka — Izberemo stranko iz Sifranta strank, od katere smo posto prejeli
oziroma poslali

e Vrsta poste — Izberemo iz Sifranta vrst post, ki ga lahko oblikujemo po zelji

o Klasifikacijski znak — |zberemo ga iz Sifranta, z njim razporedimo prejeto
posto glede na klasifikacijski nacrt.

e Predal oznaka — Izberemo med operater, zaposleni, koristnik OST ali stranka.

e Predal — Glede na oznako izberemo iz seznama operaterjev, zaposlenih,
koristnikov OST ali strank osebo, kateremu smo posto oddali ali od njega
prejeli.

e Veza— VpiSemo lahko oznako, ki nam pove, na kak nacin se prejeta posta
obdeluje oziroma kje se je obdelovala poslana posta.

e Opis — Poljuben opis, glede na katerega bomo lahko poiskali dolo¢eno posto



@ iCenter help center

v preglednici.
e Priponka — DoloCeno posto lahko shranimo v obliki priponke (npr. prejeti
racun lahko poskeniramo v dokumentacijski sistem)

e Opomba — Poljuben zaznamek vezan na posto.

Tiskanje

Knjigo prejete ali poslane poste lahko tudi izpiSemo. Lista se lahko izpiSe na osnovi
naslednjih nastavitvenih podatkov:

= SADP Knjiga poste - Javna ustanova - Sola

Knjiga poste

w o8

Prejeta- Poslana
E : " Poslana

Leto I 2010

Datum od [01.01.2010 =l doj3t12.2010 |

Zaporedna stevilka od I _! do I _!
~Tedii

¥ Mavadna
v Elektronska

. v Faksirana

Stranka od I J do I
Sifra wrske poste od I J do I
Klasifikacijski znak od I J do I

Predal IVSB I
RazvrEtanje pa IZaporedni Skervilki vI

¥ Tiskanje vez in priponk
¥ Tiskanje opisov
¥ Tiskanje opomb

Opis liske I

Pasiljatel |
[~ Tiskanje nastavitey

¥ Opusti & Tiskaj

Skrbrik [oo1 |

V programu sta dva vzorca izpisa Knjige poste. Na podlagi teh dveh vzorcev lahko
oblikujete poljubni izpis knjige poste sami. Po kliku na gumb Tiskaj (Alt+T) v oknu z
nastavitvenimi podatki za izpis, se odpre spodaj prikazano okno.
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QR lzpisi

Knjiga poste
Iv aktivri

SAOP Tiskanje - Javna ustanova - Sola
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Oznacdimo vzorec, ki ga Zelimo uporabljati in kliknemo na gumbPredogled.

Javna ustanova - Sola

Datum: 10.12.2010

Stran: 1
KNJIGA PREJETE POSTE za leto 2010
Zap.3t. Stranka M-VP Predal Datum

1 DURS (0000006) N-3 Z Fmmme "rred 20.08.2010
Veza: 2010/5256 Priponka:
Opis: obvestilo

2 SAOF d4.0.0. (0000007) N-4 Z Rmmlwei ey
Veza: 1/2010

3 Elektro Primorska d.d. (0000009)
Klasifikacijski znak:

Veza: 15454

Priponka:

N-4 Z Balisd
450 Racunovodski dokumenti

Priponka:

24,09.2010

14.10.2010




