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Skupine dokumentov in Vrste dokumentov
Kaj so Skupine dokumentov

V programu Saop se dokumenti shranjujejo dokumenti sistem eRegistrator v Sest razli¢nih
skupin. Te skupine so

o Artikli

¢ Delovna mesta

e Naprave

e Osnovna sredstva
e Stranke

e Zaposleni

Vsaka od teh skupin ima toliko map, kot je v posamezni skupini odprtih Sifer. To pomeni,
da ima vsaka Sifra svojo mapo.

Primer, na Sifrantu strank, je za vsako stranko odprta mapa, katera ima enako ime, kot je
Sifra stranke. In do te mape dostopamo, Ce v preglednici strank odpremo stranko in
kliknemo na gumb 'Saop raziskovalec':
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Odpre se nam okno, kjer vidimo dokumente, kateri so shranjeni na tej stranki. Dokumenti
pa so (lahko) shranjeni po mapah oziroma podmapah. Primer na stranki, kjer so na levi
strani mape in podmape v drevesni strukturi. Na desni strani pa vidimo dokumente, kateri
so shranjeni v konkretni mapi:
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Kaj so Vrste dokumentov

Vsak dokument, ki je shranjen v Saop eRegistrator, mora imeti dolo¢eno Vrsto dokumenta.
Sifre Vrst dokumentov si lahko odpremo sami glede na vsebino dokumentov, katere
zelimo shranjevat. To so navadno Izdani racuni, Prejeti racuni, Placilne liste, Pogodbe, ...

Do Sifranta Vrst dokumentov dostopamo preko menija Administracija -> eRegistrator ->
Vrsta dokumentov:

Predstavitveni uporab

Administracia |

| Klasifikacijski naért
[-—-—!o‘rsudnhnmm

Vrste fasciklov

Vameost (skupine)

Upravijanje z dokumenti
Statistika

Pregled unidenih dokumentov
Povezava z zunanjimi odjemalci
Upravijanje fasciklov

Odpre se nam Sifrant Vrst dokumentov:
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A Artikh Splodno 0 Sploni dokumenti

o Delovna mesta Splono ] Splogni dokumenti

M= lzdariratin R 450 Rafunovodski dokument

|_|RK Tzdani raduni KOPLJA Splodno 0 SploZni dokumenti

N Naprave Splodno 0 Splogni dokumenti

o Osnovna sredstva Splodno 0 SploSni dokumenti

|_|POG Pogodbe Splosno 0 SploSni dokumenti

|_|PR prejet raduni Sploino 0 SploSni dokumenti

_|RP Risba za potrditev Splosno o Splodini dokumenti

|_|RPO Risba POTRIENA Splofno 0 Splodni dokumenti

|_|RS Risba stranke Splogno 0 Splodni dokumenti

IS Stranke Splodno ] Sploni dokumenti

)z Zaposleni Splodng 0 Splodni dokument
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Ker so v programu Saop moduli, kateri ob izstavitvi dokumentov samodejno kreirajo tudi
PDF in XML dokumente, za svoje delovanje potrebujejo imeti nastavljeno Vrsto
dokumentov, zato je Ze ob inStalaciji programa Saop v Sifrantu Vrste dokumentov Sest vrst
dokumentov. To so:

o Artikli

e Delovna mesta

e Naprave

e Osnovna sredstva

e Stranke

e Zaposleni

Teh vrst dokumentov se tudi ne da brisat.

Nastavitev vrste dokumentov

V Sifrantu vrst dokumentov lahko dodajmo nove vrste dokumentov oziroma obstojece
vrste nastavljamo. Dodajamo s klikom na gumb Vnesi zapis, obstojece pa popravljamo s
klikom na klikom Popravi zapis. Odpre se nam okno:
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Sifra dokumenta je enoli¢na $ifra

Dokumente lahko zdruzujemo po razli¢nih klasifikacijah in
klasifikacijskih znakih, kateri pripadajo dolocenim klasifikacijskim
skupinam. Te skupine in znake si lahko vpisujemo sami, glede na
klasifikacijski nacrt, katerega imamo za dokumente v nasi
organizaciji. Ce tega nimam lahko izpolnimo kar privzete
podatke.

V naziv napiSemo za kaksne dokumente naj bi to Slo

Tip gradiva je pomembo pri izracunu ¢asa hranjenja tega
dokumenta

V Rok hrambe vpiSemo kdaj se ta dokument izloci iz nasega
dokumentnega sistema in tudi iz zunanjega, ¢e dokument
prenasamo tudi k zunanjemu arhivarju. Rok vpiSemo v formatu
ay bm cd, kjer pomeni a Stevilo let, b Stevilo mesecev in d Stevilo
dni. Primer za hrambo pet let in Sest mesecev: 5y 6m

Aktivna kljukca pri Obvezen podpis pomeni, da se dokument, ko
ga ro¢no dodajmo v eRegistrator tudi digitalno podpise. Ce sta

aktivni kljukici Obvezen razlog in ¢asovni Zig, moramo pri
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podpisovanju povedat Se ta dva podatka.

e Ponudnik storitev je polje, kjer nastavimo, da se bo ta dokument
prenasal tudi zunanjemu arhivarju. Tukaj izberemo ponudnika in
v naslednjem oknu izberemo, kdaj se bo ta dokument poslal k
zunanjemu ponudniku. Brez avtomatskega posiljanja pomeni, da
bom morali dokument k arhivarju poslat ro¢no. Pri drugih dveh
opcijah pa lahko izberemo, da gre v arhiv avtomatsko takoj ali pa
po dolo¢enem Stevilu dni, katere vpiSemo v ustrezno polje.

e Brisanje lokalne kopije pomeni, da v to polje vpisSemo, da Ce
Zelimo, da se lokalna kopija izbrise prej oziroma kasneje pri
arhivarju

e Polje dodatni parametri pa se aktivirajo, ko vklopimo dolo¢enega
ponudnika za zunaniji arhiv in jih le ta ponudnik zahteva, da se
dokumenti pri njem ustrezno shranijo. Rok vpiSemo v formatu ay
bm cd, kjer pomeni a Stevilo let, b Stevilo mesecev in d Stevilo

dni. Primer za hrambo pet let in Sest mesecev: 5y 6m

Varnost nad dokumenti

Klju¢na nastavitev nad vrstami dokumentov pa je varnost nad dokumenti. Za vsako vrsto
dokumenta nastavimo katere dokumente lahko kdo vidi, bere, dodaja in izloca.

Na preglednici Vrst dokumentov se postavimo na vrsto dokumenta, kateri Zelimo urejat
varnost nad dokumenti. In potem na dnu preglednice izberemo gumb Varnostni sistem:
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Odpre se nam okno, kjer imamo na levi strani skupine iz Varnostnega sistema, na desi
strani pa so dovoljenja oziroma prepovedi na posameznem nivoju.

Za vsako skupino lahko nastavimo Stiri nivoje varnosti. Na prvem nivoju Seznam imajo
¢lani skupine samo dostop do seznama, se pravi, da vidijo, da dokument obstaja. Ce tudi
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tega nimajo, potem v eRegistratorju tega dokumenta sploh ne vidijo. Drugi njivo je Branje,
kar pomeni, da lahko dokument odprejo (ali kopirajo). Tretji njivo je Spreminjanje, kar
pomeni, da ¢lani lahko dokument urejajo in tudi dokument dodajajo v eRegistrator. Cetrti
njivo pa je Izlo¢anje, kar pomeni, da tak dokument lahko tudi izlo¢ajo.

Za dodajanje pooblastil uporabljajmo desni miskin klik iz izberemo ali dovoljenje ali
prepoved. Lahko dodajamo tudi s kombinacijo tipk Ctrl+P oziroma CTRL+D.

Ker je lahko en operater ¢lan vec skupin, se lahko zgodi, da je v eni skupini prepoved in v
drugi dovoljenje. V tem primeru bo ta operater imel dovoljenje, ker dovoljenje zmaga nad
prepovedjo.

Primer take nastavitve, kjer je za vrsto dokumenta IR - Izdani rac¢uni nastavljeno, da ¢lani
skupine 'eR Izdani racuni' Lahko dokumente spreminjajo, ¢lani skupine 'Peter' lahko
dokumente tudi izlocijo, ¢lani skupine 'Skrbnik' pa lahko dokumente samo berejo:
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Opomba: ¢e imamo na vseh vrstah dokumentov povsod prepovedi , pomeni da
varnostnega sistema nimamo nastavljenega in vsi imajo dostop do vsega.

Revizijska sled na dokumentih

Na vsakem dokumentu v eRegistratorju se vodi tudi revizijska sled. V njo se zapisuje kdo
je dokument ustvaril, kdo ja je odprl, kdo ga je prevzel, kdo ga na spremenil... Zapisuje pa
se tako ID operaterja, ki je to delal, kot tudi naziv racunalnika iz katerega je bilo delano.

Do revizijske sledi dostopamo preko desnega klika na dokumentu, kjer izberemo
'Revizijska sled'. Odpre se nam okno, kjer kronolosko vidimo vse revizijske zapise. Primer:
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Revizijska sled dokumenta
Dokument: IRacun-0000009-1-RA-24000053.xml

|

- o bs
Bx @B
Celovitost revizijske sledi: &

St. |Datum

Operater |Verzmjs | Dogodek Aplkacja  Mazvraéunsinka  Opomba
@ 15.06. 2024 10:42:47 Skrbnik -1 Dodajanje prioge FAK WS4262 C:\Users\Marjano\AppData ' ocal TempCenter\,
@ 1. 06. 2024 10:42:47 Skrbnk -1 Dodajanje prioge FAK WS262 C:\Jsers\Marjano\AppData\Local Temp jCenter|
@ 19.06. 2024 10:43:04 Skibnk 0 Vpogled v dokument in priloge (e-radun) FAK W54262 (stream)
@ 19. 06. 2024 10:43:04 Skrbnk 0 Oddaja e-raduna v ePoitarja/mapo za banko FAK WS4262 {4411COF0-172E £F 11-8110-94B86D7C 5606}
@ 6. 11, 2024 1942230 Skrbnk 0 Vpogled v zgodovino dokumenta Saop WS4335
@ 30. 10. 2024 11:45:54 Skrbnik 0 Vpogled v dokument Saop WS54335 (stream)
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