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1. UVOD 
 
Glavna uporabniška navodila za Osebni portal zaposlenih je pripravil izvajalec Sapphir d.o.o., na Fakulteti 
za arhitekturo Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju: UL FA) smo jih prilagodili našim delovnim potrebam. 
Navodila so objavljena na spletni strani UL FA in Intranetu UL FA. 
 
Osebni portal bomo uporabljali vsi zaposleni na UL FA, zato so glavna uporabniška navodila in opisi, ki 
jih boste našli na portalu, splošni in oblikovani tako, da zajamejo poenotene prakse na UL FA. 
 
Izvajalec Sapphir d.o.o. APIS še dopolnjuje. Zaradi tehničnih nastavitev in nadgradenj sistema se bo v 
prihodnje posamezni zahtevek oz. proces  uporabljal na drugačen način, kot je opisan v tej verziji navodil. 
O nadgradnjah portala in posodobitvi navodil vas bomo obveščali. 
 
  

https://www.fa.uni-lj.si/fakulteta/dokumenti-in-obrazci/
https://intranet.fa.uni-lj.si/_layouts/15/start.aspx#/SAP%20%20FIORI/Forms/AllItems.aspx
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2. FIORI - Osnovna uporabniška navodila 
 
V navodilih so opisana navodila za kreiranje in oddajo internega naročila za nabavo blaga ali storitev na 
portalu FIORI.  
 
2.1. Povezave za dostop do portala 
 
POVEZAVA: 
https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl  
 
Povezave do FIORI portala si shranite med zaznamke. Pred prvo uporabo produkcijskega 
FIORI portala predlagamo uporabo testne verzije (https://saprouter-01.uni-lj.si:44334/sap/bc/ 
ui2/flp?sap-language=sl?sap-client=500#Shell-home).  
 
 
2.2. Prijava in odjava na portalu 
 
Prijava na portal FIORI poteka preko povezave https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl. Vpišete se z 
uporabniškim imenom in geslom, s katerim se prijavite v vaš službeni računalnik (tudi v VIS, Eduroam 
itd.). 
 

S platforme FIORI se odjavite tako, da kliknete na gumb uporabnika ( ) zgoraj levo, nato kliknete na 

gumb »  Odjava«. 
 

Slika 1: Odjava iz FIORI 

 
 

2.3. Splošno navigacija 
 

Vsaka FIORI aplikacija ima svoje zakonitosti uporabe, vedno pa so zgoraj levo prisotni gumbi 

, ki omogočajo dostop do možnosti odjave in nastavitev , prehajanje na 
predhodno stran v aplikaciji ali izhod iz aplikacije , in prikaz začetne strani .  

  

https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl
https://saprouter-01.uni-lj.si:44334/sap/bc/ui2/flp?sap-language=sl?sap-client=500#Shell-home
https://saprouter-01.uni-lj.si:44334/sap/bc/ui2/flp?sap-language=sl?sap-client=500#Shell-home
https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl
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2.4. Osebne nastavitve 
 

S klikom na plošček levo zgoraj  dobite možnost vplivanja na izgled in funkcionalnost 
FIORI.  
 

2.5. Priklic ploščka na svojo delovno okolje 
 
Priklic ploščka, ki se vam bo vedno prikazoval na osnovnem okolju.  
 

Slika 2: Ploščki na delovnem okolju  

 

Kliknete plošček: . 

 

Slika 3: Iskalnik aplikacij  
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Kliknete na plošček . 
Prikaže se delovno okolje: 

Slika 4: Delovno okolje   

 
 

Če želite pripeti , potem kliknite gumb » « in 
plošček Akademika Webinbox se vam bo vedno prikazal na osnovnem okolju za delo na FIORI; vsakič, 
ko se boste prijavili v FIORI. Seveda to velja samo za sistem, na katerem ste naredili spremembo. 
 
*Torej, če ste to naredili na testnem sistemu, velja samo na tem sistemu, na produkciji morate nastavitev 
ponoviti. 
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Slika 5: Začetna stran delovnega okolja  

 
 
2.6. Sprememba teme 
 

Temo spremenite tako, da kliknete na . Odpre se novo okno, kjer izberete zavihek Izgled. Na 
desni strani okna lahko izbirate med različnimi temami oz. izgledi. Vplivate pa lahko tudi na sam prikaz 
aplikacij, kar je lahko zelo uporabno, če namesto računalnika uporabljate telefon ali tablico. 
 

Slika 6: Sprememba teme  
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Slika 7: Nastavitev izgleda  

 
 

Slika 8: Barve izgleda  
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Slika 9: Potrjevanje izbranega barvnega izgleda  

 
 
Po končanem izboru kliknite Shranjevanje. Običajno FIORI v spodnjem delu ekrana na desni strani 
ponuja končno akcijo v tem primeru Shranjevanje ali Prekinitev. 
 
Če boste izbrali Prekinitev, prekličete spremembe, ki ste jih predhodno naredili. 
 

2.7. Odpravljanje težav s prijavo  
 

Rešitev je mogoča na dva načina 

1. Zaprete brskalnik, predhodno se iz FIORI-ja odjavite in se ponovno prijavite. 

− Kliknite na plošček osebe. 

 
− Kliknite na Odjava. 
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Nato se še enkrat prijavite. 

Če bo sistem zahteval ponovno prijavo, ker je napaka, izbrišete browser Cache. 

 

2. Poskušajte se prijaviti z drugim brskalnikom (npr. Chrome, Firefox …). 
 
Pomembno! Ko zaključite z delom na portalu FIORI, se obvezno odjavite. Samo zapiranje okna 
brskalnika (s »križcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja portala 
ob vaši naslednji prijavi. 
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3. FIORI – Časovni menedžment 
 
Spustni seznam vsebuje nabor časovnih zahtevkov. Nekaterih zahtevkov UL FA še ne bo uporabljala, a 
bodo za zdaj še prikazani na seznamu časovnih zahtevkov na FIORI. 
 
3.1. Koledar in časovni zahtevki 

Na začetni strani osebnega portala FIORI izberete plošček .  

Odpre se vam novo okno, v katerem lahko vidite: 

- Upravičenost do odsotnosti z dela iz naslova: letnega dopusta za prejšnje leto, letnega dopusta za 
tekoče leto in izrednega letnega dopusta, kot ga določa Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in 
izobraževanja v Republiki Sloveniji. 

- Pregled časovnih zahtevkov z dvema možnima pogledoma, in sicer: gledate lahko koledar za dva 
meseca, ali posamezne že oddane postavke. 

- Kreiraj zahtevek, s katerim kreirate vaše časovne zahtevke. S klikom na plošček kreiraj zahtevek, se 
vam odpre novo okno. 

Slika 10: Koledar in časovni zahtevki – prvi pogled 
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Slika 11: Koledar in časovni zahtevki – drugi pogled 

 
3.2. Kreiranje časovnega zahtevka 
Pri kreiranju časovnega zahtevka morate biti pozorni na tip zahtevka, začetni in končni datum, ter na 
podatka o potrjevalcu – nivo 1 in potrjevalcu – nivo 2. Obrazložitev je opcijska, saj je samo sporočilo. 

Slika 12: Kreiranje časovnega zahtevka 
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S klikom na plošček »shranjevanje« časovni zahtevek oddate in se pošlje v HR nabiralnik potrjevalca 
prvega nivoja. Če želite zahtevek preklicati, ga lahko najdete v pregledu časovnih zahtevkov v pogledu 
»postavke« (Slika 30). 

Slika 13: Sprememba ali izbris časovnega zahtevka 

 

S klikom na plošček  lahko časovni zahtevek spreminjate, s klikom na plošček  časovni 
zahtevek izbrišete. 

 

3.3. Izbira potrjevalca 
 
Za potrjevalca časovnega zahtevka izberite oz. je predhodno nastavljen v SAP: 
− za pedagoško in raziskovalno osebje 

za vse redne odsotnosti in prisotnosti (enako kot do sedaj)  
je potrjevalec/ka v prvem nivoju vedno predstojnik/ca katedre. 
 

− za strokovno-administrativno osebje 
za vse redne odsotnosti in prisotnosti (enako kot do sedaj)  
je potrjevalec/ka v prvem nivoju vodja službe oz. področja; 
in potrjevalec/ka v drugem nivoju tajnik UL FA. 
 

− Za odsotnosti, pri katerih je navedeno, da v drugem nivoju za potrjevalca/ko izberete še Kadrovsko 
službo  Sebastian Pepelnak, Maja Furlan, Alenka Konšek. 
(npr. evidenčna bolniška odsotnost, izredni plačan dopust in zahtevek v primeru izgubljene kartice) 

 

3.4. Nivoji potrjevanja 
 
V primerih iz druge in tretje alineje prejšnjega poglavja, morate dodati potrjevalca v drugem nivoju. 

Potrjevalca v drugem nivoju dodajate s klikom na plošček , nemudoma za tem, se vam izpiše 
potrjevalec – nivo 2. 

Kliknete na plošček »iskalnik« , v katerega napišete željeno osebo in jo v spustnem seznamu 
izberete.  
Oseba se vam pojavi v oknu »potrjevalec – nivo 2«. 
  



19 

 

Slika 14: Dodajanje potrjevalca v drug i nivo 

 
 

3.5. Tipi časovnih zahtevkov 
Spodaj so navedeni tipi časovnih zahtevkov, ki jih lahko uporabljate in so bistvenega pomena za  časovni 
menedžment na UL FA. 

3.5.1. Letni dopust 

Izpolnite zahtevek »Dopust«, v polje obrazložitev vnesite napoved koriščenja letnega dopusta. 

3.5.2. Delo od doma 

Izpolnite zahtevek »Delo od doma – dogovor DD«, v polje obrazložitev vnesite razlog za delo od doma. 
Delo od doma ni mogoče kombinirati z registracijo delovnega časa na UL FA. 
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Razlogi za opravljanje dela na domu so lahko naslednji: 
 
1. Opravljanje dela na domu zaradi narave dela  
Zaradi narave dela lahko delavec opravlja del svojih obveznosti tudi kot delo na domu. Delavec lahko 
delo na domu opravlja v primerih, ko z internimi akti ali navodili delodajalca ni določena obvezna 
prisotnost. Delavec mora opravljati delo v prostorih delodajalca v času udeležbe na sestankih, in drugih 
vnaprej določenih aktivnostih tudi ob dnevih, ko bi sicer opravljal delo na domu, če tako presodi 
delodajalec. 
 

2. Opravljanje dela na domu zaradi potreb na strani delodajalca, ki nastanejo zaradi 
preprečevanja širjenja okužb v primeru epidemij 

Če delodajalec zaradi organizacijskih, prostorskih in drugih potreb ne more organizirati delovnega 
procesa v skladu s priporočili NIJZ in varnostnimi priporočili drugih pristojnih organov, lahko: 
− delavcu omogoči delo od doma oziroma, 
− delavcu odredi opravljanje dela na domu, v primeru, ko je delavcu odrejena karantena, za čas odrejene 

karantene. Delavec je dolžan nadrejenega o odrejeni karanteni nemudoma obvestiti po elektronski 
pošti ter spoštovati vsa navodila nadrejenega in pristojne epidemiološke službe. 

Delavec lahko predlaga opravljanje dela na domu tudi v drugih primerih, povezanih s preprečevanjem 
širjenja okužb.  
 
3. Opravljanje dela na domu zaradi zdravstvenih razlogov na strani delavca 
Delavec lahko poda pisno utemeljeno prošnjo, iz katere mora izhajati, da spada v rizično skupino oz. ima 
zdravstvene razloge, zaradi katerih mu delodajalec lahko omogoči delo od doma, skladno s priporočilom 
pooblaščenega zdravnika medicine dela oziroma na podlagi druge ustrezne zdravstvene dokumentacije. 
 
4. Občasno opravljanje dela na domu zaradi usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja  
Delavec lahko zaradi lažjega usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja svoje delo po pogodbi o 
zaposlitvi opravlja tudi kot delo na domu, in sicer največ 10 dni v mesecu. O predlogu za opravljanje dela 
na domu se delavec najprej dogovori s svojim nadrejenim in pridobi njegovo pisno soglasje. Nadrejeni 
poda soglasje, če oceni, da bo delavec delo na domu lahko opravljal kvalitetno in v predvidenih rokih ter 
če oceni, da opravljanje dela delavca na domu ne bo oviralo organizacije dela v posameznem mesecu. Pri 
tem nadrejeni zaradi zagotavljanja delovanja UL upošteva tudi druge odsotnosti delavca. Zaradi potreb 
delovnega procesa, ima nadrejeni pravico predlog delavca za delo na domu zavrniti oziroma ga naknadno 
preklicati. Opravljanje dela na domu iz razloga usklajevanja poklicnega in zasebnega življenja ne sme 
omejevati delavčeve zmožnosti udeležbe na sestankih ali drugih delovnih obveznosti, ki so lahko izvedene 
samo ob fizični prisotnosti delavca. 

3.5.3. Delo od doma - karantena 

V primeru, da delo od doma opravljate zaradi odrejene karantene (prejeta odločba o karanteni), je 
potrebno izpolniti zahtevek »Delo od doma – karantena«. 

3.5.4. Seminarji, tečaji, strokovno izobraževanje 

Ta zahtevek se uporablja izključno za celodnevne odsotnosti zaradi izobraževanj na območju Občine 
Ljubljana in za ta namen ni odprt potni nalog. 
Npr. udeležba na seminarju, ki poteka cel dan izven UL FA (ta dan se na UL FA ne registrirate, ker greste 
na izobraževanje neposredno od doma). 
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3.5.5. Bolniška – evidenčno 

Bolniška odsotnost se še naprej lahko sporoča na običajen način (s telefonskim klicem in/ali e-mailom 
Kadrovski službi), oziroma z zahtevkom »bolniška – evidenčno«. 
V primeru, da zahtevek vnesete, s tem obvestite nadrejenega, da ste odsotni zaradi bolniške; v drugi nivo 
potrjevalcev nujno dodajte osebo iz Kadrovske službe. 
*Nadrejeni mora ta zahtevek obvezno potrditi. 

3.5.6. Izredni plačan dopust 

Prošnjo za odobritev izrednega plačanega dopusta pošljite preko zahtevka v FIORI in kot potrjevalca 
dodajte osebo iz Kadrovske službe, saj bo le-ta na podlagi vaše prošnje izdala ustrezen Sklep. 
 
Delavec je lahko odsoten z dela največ 7 delovnih dni s pravico do nadomestila plače v posameznem 
koledarskem letu, in sicer:  
- sedem (7) dni zaradi nege ožjega družinskega člana (zakonec, otroci, posvojenci in pastorki) v 

primerih, ko nima pravice do nadomestila plače za odsotnost zaradi nege družinskega člana po 
predpisih o zdravstvenem zavarovanju, in sicer na podlagi zdravniškega potrdila, 

- pet (5) dni zaradi aktivnega sodelovanja pri kulturnih, športnih in podobnih prireditvah na državni ali 
mednarodni ravni in v primeru elementarnih nesreč, 

- tri (3) dni zaradi sklenitve zakonske zveze, rojstva otroka, smrti ožjega družinskega člana in staršev, 
selitve v drugo stanovanje, 

- dva (2) dni za poroko otroka, 
- en (1) dan zaradi smrti bližnjih sorodnikov (stari starši, brat, polbrat, sestra, polsestra, vnuk, vnukinja, 

tašča in tast), zaradi vpoklica k vojaškim vajam, ki trajajo nad 5 dni, 
- en (1) zaradi spremstva otroka na prvi (1.) šolski dan (izključno za 1. razred Osnovne šole). 
 
V primerih iz predhodnega odstavka delavcu odsotnosti ni mogoče zavrniti, ne glede na potrebe 
delovnega procesa. 

3.5.7. Redno delo - Zahtevki za primer pozabljene kartice/nedelujočega terminala 

Zahtevek Redno delo se uporablja le v primeru, ko registracija s kartico ni mogoča in je potrebno urediti 
evidenco delovnega časa za celoten delovnik (npr. pozabljena kartica, nedelujoč terminal, drugi izredni 
dogodki). 
V primeru, da se zaradi izgubljene kartice, ne evidentirate na terminalu, morate to sporočiti preko 
zahtevka »REDNO DELO«, pri čemer potrjevalca prvi nivo pustite (neposredno nadrejeni) in dodate 
potrjevalca drugega nivoja – osebo iz Kadrovske službe, ki bo zahtevek potrdila in vnesla manjkajoči 
podatek v SAP. 
 

3.5.8. Irelevantni tipi časovnih zahtevkov 

Irelevantni tipi časovnih zahtevkov so naslednji: dovolilnica za službeni izhod, dovolilnica za zasebni 
izhod, koriščenje ur – celodnevno, službena odsotnost, stanje ur, intervencija, dovolilnica za zdravniško 
pomoč, sodišče, krvodajalstvo, nujna zdravniška pomoč, gasilci – civilna zaščita, izredni neplačani dopust, 
študijski dopust, dovolilnica za delo od doma, delo drugje, delo drugje P in delo na fakulteti. 
 
3.6. Spremljanje evidence in pravočasna odprava napak 
 
Podatki iz evidence prisotnosti so podlaga za pravilen mesečni obračun plače. Vsak zaposleni mora 
spremljati in do konca meseca vnesti manjkajoče zahtevke in popravke v svojo evidenco. To storite tako, 
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da pregledate napake, ki se izpišejo na časovnem dokazilu ter preko zahtevkov vnesete popravke in 
spremembe. 
 
Opisi napak:  
- Časovnega dokazila ni mogoče prikazati/ Za časovni interval ni podatkov/ Vaši časovni 

podatki so bili ustrezno vrednoteni le do (datum): pri registraciji delovnega časa je prišlo do 
napake naslednji dan po datumu, ki je naveden v obvestilu (manjkajoči žigi oziroma brez registracije). 

- Prisoten kljub celodnevni odsotnosti: potrjen je bil zahtevek za celodnevno odsotnost (dopust, 
bolniška, službena pot, itd.), hkrati pa ste se registrirali.  

- Kolizija z drugo navedbo časa: potrjen je bil zahtevek za celodnevno odsotnost (dopust, bolniška, 
službena pot, itd.), zato ni mogoče oddati še enega zahtevka za isto časovno obdobje. 

 
Primer: 
Iz časovnega dokazila izhaja, da je prišlo do napake pri registraciji delovnega časa (za časovni interval ni 
podatkov). V primeru manjkajočih žigov podatek sporočite po elektronski pošti v kadrovsko službo ter 
nadrejenemu v vednost, v vseh ostalih primerih (napačni zahtevki, ni vnosa podatkov) sami odpravite 
napako preko osebnega portala FIORI. 
 

3.7. Vodja – Koledar zaposlenih 
 

Vodje služb oz. področij in predstojniki/ce kateder v FIORI obravnavate (potrjujete/zavračate) časovne 
zahtevke. Iz istega naslova imate dostop do koledarja podrejenih sodelavcev/k. Do koledarja podrejenih 
dostopate preko ploščka »Koledar zaposlenih«. 

Slika 15: Osnovna stran - Vodja 

 

S klikom na plošček »koledar zaposlenih« se vam odpre novo okno, kjer lahko vidite dnevne, tedenske 
in/ali mesečne prisotnosti/odsotnosti zaposlenih, oziroma v drugi obliki vidite vaš koledar.  
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Slika 16: Tedenski koledar zaposlenih 

 
Slika 17: Mesečni koledar zaposlenih 
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3.8. Časovno dokazilo 
 
Časovno dokazilo omogoča vpogled v "bilanco" časovnih dogodkov skupaj s stanjem dopusta. 
Aplikacijo časovno dokazilo zaženemo s klikom na: 

 
Odpre se aplikacija, ki še v prvem pogledu omogoča pregled nad stanjem ur po mesecih. 
 

Slika 18: Časovno dokazilo  

 

S klikom na gumb lahko prenesemo časovno dokazilo v PDF obliki za vsak mesec. 
 

Slika 19: Izpolnjeno časovno dokazilo 

 
 
Privzeto so pripravljena časovna dokazila po mesecih, aplikacija pa omogoča tudi prenos časovnega 
dokazila z nastavljivim datumskim obsegom. 
Časovno dokazilo s poljubnim datumskim obsegom sprožimo s klikom na "Časovno dokazilo po meri" 
Odpre se okno kjer določimo datumski obseg in kliknemo "Kreiraj časovno dokazilo". 
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Slika 20: Časovno dokazilo po meri  

 
 

Slika 21: Datumsko kreiranje časovnega dokazila  

 
 
Odpre se časovno dokazilo v PDF obliki. 
 
3.9. HR Nabiralnik  
 

Potrjevanje časovnih zahtevkov izvedete s ploščkom »HR Nabiralnik« . Številka na ploščku 
kaže število sporočil v nabiralniku. Po kliku na plošček se odpre okno, kjer so vidni časovni zahtevki, ki 
čakajo na vaš pregled, da jih potrdite ali zavrnete. S klikom na posamezno postavko na levi strani lahko 
odprete vsebino zahtevka, ki se prikaže na desni strani.  
 
Časovne zahtevke potrjuje potrjevalec, in sicer tako, da zahtevek po prejemu odobri ali zavrne. 
Pomembno je, da se časovni zahtevki potrjujejo čim prej, še posebej v primerih, ko je potrjevalcev več 
in dobi zadnji potrjevalec zahtevek v potrditev šele po tistem, ko ga je potrdil predhodni potrjevalec. 
 
Potrjevalec bo po elektronski pošti prejel obvestilo o zahtevkih, ki ga čakajo v HR nabiralniku. 
 
Ko kliknete na plošček HR nabiralnik, se prikažejo vsi časovni zahtevki, ki zahtevajo vašo pozornost, s 
klikom na posamezni zahtevek na levi strani, pa se na desni strani prikažejo njegove podrobnosti. 
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Slika 22: HR Nabiralnik 

 
 
Če se prikazana odsotnost prekriva z odsotnostjo druge osebe v vaši skupini, se prikaže koledar teh oseb. 
 

Slika 23: HR Nabiralnik - koledar 

 
 
V spodnji pasici je pri potrjevanju zahtevkov za odsotnost na voljo več gumbov.   
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S klikom na gumb  potrdite časovni zahtevek zaposlenega in po kliku se odpre okno za vpis 
obrazložitve. 

S klikom na gumb  zavrnete časovni zahtevek zaposlenega in po kliku se odpre okno za vpis 
obrazložitve. 
 
S klikom na gumb  se odpre dodatno okno, v katerem lahko vidite dnevnik delovnega toka 
in naloge. To je še posebej koristno pri pregledu delovnega toka, ko je potrjevalcev več. 
 

S klikom na gumb  rezervirate časovni zahtevek. To pomeni, da v primeru več potrjevalcev drugi 
potrjevalci tega zahtevka ne morejo urejati. S klikom na gumb  zahtevek zopet sprostite, da je 
na voljo za drugim potrjevalcem. 
 
S klikom na gumb  lahko posredujete zahtevek v pregled drugi osebi. V tem primeru se 
odpre okno, kjer vpišete osebo, ki ji boste posredovali časovni zahtevek.  
 
S klikom na gumb  izločite za določen čas zahtevek iz HR nabiralnika. 
 
Sporočila je mogoče abecedno urediti s klikom na tipko  in filtrirati s klikom na tipko .  
Uporabite lahko tudi iskalnik po zahtevkih, kjer želeni iskalni niz znakov vpišete v polje "Iskanje".  
 
Časovne zahtevke je mogoče potrjevati tudi množično. To naredite tako, da kliknete na sliki 
rdeče obarvani gumb. 

Slika 24: HR Nabiralnik - iskalnik 

. 
 
Odpre se pogled, v katerem lahko označite in potrdite ali zavrnete več časovnih zahtevkov hkrati. 
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Slika 25: HR Nabiralnik - masovno potrjevanje 

 
 
 
3.10. HR Nabiralnik – Arhiv 
Ko je časovni zahtevek obdelan, »izgine« iz HR nabiralnika. Če želite pregledovati že obdelane zahtevke, 

to naredite s pomočjo ploščka »HR Nabiralnik – ARHIV« . Po Kliku na plošček se 
odprejo že obdelani časovni zahtevki. 
 

Slika 26: HR Nabiralnik - Arhiv 

 
 
Če se časovni zahtevki ne prikažejo, osvežite podatke s klikom na gumb F5. Sporočila je mogoče 

abecedno urediti s klikom na tipko  in filtrirati s klikom na tipko . Uporabite lahko tudi iskalnik 
po zahtevkih tako, da želeni iskalni niz znakov vpišete v polje "Iskanje".   
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3.11. Ureditev pooblastila za čas nadomeščanja 
 
Predno sledite navodilom za ureditev pooblastila za čas nadomeščanja, morate za vaš prvi primer 
nadomeščanja na e-naslov benjamin.begic@fa.uni-lj.si sporočiti, v kakšnih procesih nastopate in v 
kakšni meri vas bo izbrana oseba nadomeščala. 
 
Sporočilo je formativnega pomena, saj se morajo v ozadju izvesti ustrezne avtorizacije, da bo 
pooblaščena oseba lahko nemoteno opravljala delovne naloge in opravila za čas vaše odsotnosti. 
 
V kolikor bodo osebe, ki vas bodo nadomeščala ostale enako tudi za v naprej, bodo avtorizacije že 
avtomatično urejene. 
 

Na osnovni strani osebnega portala FIORI kliknete na »Spletni nabiralnik« , nato kliknete 
na »Spletni nabiralnik« in izberete postavko »Nadomeščanje«. 
 

Slika 27: FIORI - Nadomeščanje 

 
 
Odpre se vam novo okno z vašimi podatki, in datumom veljavnosti od - do ter funkcijskimi opcijami na 

desni strani. Za dodelitev pooblastila izberete plošček . 
 
 

Slika 28: FIORI - Osnovna stran - Nadomeščanje 

 
 
Odpre se vam novo okno z izbirnimi polji, ki jih morate izpolniti: 
- ID referenta, Polno Ime, Datum začetka, Datum konca, Nadomeščanje aktivno, Profil namestnika. 
 
  

mailto:benjamin.begic@fa.uni-lj.si
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Slika 29: Podatki pooblaščene osebe 

 
 

V polju ID referenta kliknete na , da se vam odpre iskalnik vseh zaposlenih na Univerzi v Ljubljani. 
 

Slika 30: Iskalnik oseb po polnem imenu 

 
 
V polje »Polno ime« napišete ime in priimek osebe, ki vas bo nadomeščala. 
V polju »Največje število zadetkov« pobrišete številko 200. 

Nato kliknete na »Uporabite izbiro« . 
Trenutno okno se vam bo osvežilo in izpisalo ter označilo pravilno osebo. 

Izbor potrdite s ploščkom »Ok« . 
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Slika 31: Potrditev izbrane osebe 

 
 
Na prejšnjem oknu sta se napolnili polji »ID referenta« z unikatno številko uporabnika (UL ID) in 
polnim imenom osebe. Nadaljujte z izpolnjevanjem tako, da določite »datum začetka« in »datum 

konca« ter dodate kljukico pri postavki »Nadomeščanje aktivno« . Profil 

namestnika pustite prazen. Za zaključek kliknite na plošček »v redu« . 
 

Slika 32: Polni podatki pooblaščene osebe 

 
 
Nadomeščanje je aktivno, ko se vam v oknu izpišejo podatki osebe, ki nadomešča. Če se pri izbiri osebe 
za nadomeščanje zmotite, lahko izbiro spremenite s klikom na plošček  ali izbrišete s klikom na 

plošček .  
Slika 33: Urejeno pooblastilo za nadomeščanje 
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3.12. Razvoj zaposlenih – Redna delovna uspešnost (RDU) 
 

1. Izberete plošček Razvoj 
zaposlenih – obrazci. 

Če ploščka nimate, nimate 
urejenih avtorizacij. 

Obrnite se na Benjamina 
Begiča 
(benjamin.begic@fa.uni-lj.si).  

 

 

2. Prikaže se seznam vseh 
zaposlenih. 

Kliknite zavihek V pripravi, 
da se izpišejo samo zaposleni, 
ki jih morate oceniti. Oseba se 
pojavi tolikokrat, kolikor 
delovnih mest zaseda. 
Oceniti jo morate na vseh 
delovnih mestih. Masovno 
ocenjevanje ni mogoče. 

Kliknite Redna delovna 
uspešnost (Naziv ocenitve). 

 

mailto:benjamin.begic@fa.uni-lj.si
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3. Odpre se obrazec za 
ocenitev: 
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4. S klikom na Info ob imenu 
zaposlenega prejmete več 
informacij o njegovi 
zaposlitvi (delovno mesto, 
delež zaposlitve, podatek o 
dopolnilnem delu). 

 
 

5. Variante: 

Zaposlenega lahko ocenjujete 
samo po Varianti 1 
(povprečno/nadpovprečno) 
ali samo po Varianti 2 
(neocenjeno). 

 

VARIANTA 1: ocenjevanje zaposlenega 

Zaposleni je ocenjen. Izbranih mora biti vseh 5 kriterijev v 
označenem polju. 

VARIANTA 2: NEocenjevanje zaposlenega 

Zaposleni ni ocenjen (bolniška odsotnost). Izbranih mora biti vseh 5 
kriterijev v označenem polju. 
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6. Najhitrejši postopek, da se 
ocenjevanje zaključi (delavec 
mora biti prej ocenjen po 
vseh 5 kriterijih): 

- Izvedba 
In 

- Nadaljevanje. 

 

 
 

7. Nato kliknete še Zaključek  

in Nadaljevanje. 
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8. Statusi ocenitve se 
osvežijo s tipko F5, za 
pregled pa jih lahko odprete v 
pregledu statusov. 

 

Ko je ocena zaključena, je 
ne morete več spreminjati. 
Če ste se zmotili ali bi želeli 
spremeniti oceno, 
kontaktirajte kadrovsko 
službo. 
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4. FIORI - Interna naročila 
 
Za kreiranje internega naročila kliknemo v razdelku »UL: Interna naročila« na plošček »Kreiranje 
internega naročila – Razširjeno«. 
 

Slika 34: Plošček internega naročila  

  
 
4.1. Kreiranje internega naročila 
 
S klikom na plošček »Kreiranje internega naročila – Razširjeno« se odpre stran »Kreiranje internega 

naročila«, na kateri sta razdelka »Glava« in »Pregled postavk«. Razdelka odpirate z gumbom » « in 

zapirate z gumbom » «. 
 

Slika 35: Kreiranje internega naročila  

 
 
4.2. Kreiranje internega naročila – glava dokumenta 
 

S klikom na gumb » « ob razdelku »Glava« odprete področje »Teksti«. V označeno področje vnesite 
čim več podatkov o naročilu materiala/storitve, kot npr.  
− kaj naročate,  
− kdo je izbrani ponudnik (ime ponudnika) in razlog za njegovo izbiro,  
− ceno izdelka oz. storitve brez DDV in z DDV, 
− kontrolniški objekt (PPS) iz katerega se bo financiral nakup, 

o v primeru izbire več PPS-jev, dopišite način razdelitve stroškov (v odstotkih oz. v znesku), 
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Slika 36: Podatki o naročilu – Glava dokumenta 

 
 
4.3. Kreiranje internega naročila pregled postavk 
 
V razdelku »Pregled postavk« izpolnite preglednico. V stolpec »Kratki tekst« vnesite kratko ime artikla 
(npr. računalniška oprema) ali storitve (servis, nakup, analiza ipd.), ki jo naročate in obvezno pritisnite 
»ENTER«. 
 

Slika 37: Kreiranje internega naročila – Pregled postavk 

 
 
Ko pritisnite enter se nekatere celice v zgornji preglednici predizpolnijo hkrati pa se vam odpre spodnja 
preglednica »Detajl postavke«. Celice v zgornji preglednici dopolnite z ustreznimi podatki in sicer:  
− količino; v celici »Količina« mora biti količina vedno »1«, v celici »EM« pa »kos« oz. količino 

in mersko enoto prepišite s ponudbe (m2, m3,…) 
− ceno (brez DDV),  
 

Slika 38: Predizpolnjena preglednica internega naročila 

 
 
Če vam preglednica po kliku »ENTER« ne izpolni, kot je prikazano na zgornji sliki, morate vrstico 
izpolniti ročno, pri čemer lahko posamezne postavke dodate med priljubljeno. Za primer je prikazano 
dodajanje postavke »P: UL-Projekt« v stolpcu »K«. 
 
Za ostale stolpce naredite enako. 
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Kliknete v vrstico stolpca »K«, da se vam pojavi kvadratek . Kliknete na prikazan kvadratek. 
Na spustnem seznamu poleg črke »P« kliknete na prazen kvadratek, da se ta obarva z modro barvo. Nato 

kliknete na v spodnjem desnem kotu.  
 

 
 

− »NbS« (nabavna skupina – s klikom v kvadratek » «, in klikom na list » « se pojavi spustni 

seznam, iz katerega izberete svoj oddelek – lahko ga dodate tudi med »priljubljene« z gumbom »
« na spustnem seznamu).  

 
Z vpisom podatkov v preglednico se vpisujejo podatki tudi v spodnji del internega naročila. Pomemben 
podatek, ki ga je potrebno vpisati je PPS element (prej imenovan »stroškovno mesto«). Za vpis PPS 
elementa odprete »Detajl postavke« nato zavihek »Kontiranje« in se pomaknite v področje »PPS 
element«. 
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Slika 39: Vpis PPS elementa  
 

 
 
Pričnete z vpisovanjem ključnega dela imena PPS elementa, pri čemer se prikaže seznam možnih PPS 
elementov. 
 

Slika 40: Izbira PPS elementa iz spustnega seznama  
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Kliknemo na lupo. 
Slika 41: Izbira PPS elementa iz celotnega seznama 1. korak 

 
 
Vedno moramo imeti napisano šifro podjetja – 1500. 
 

Slika 42: Izbira PPS elementa iz celotnega seznama 2. korak 

 
 
PPS-je si lahko shranimo med priljubljene, lahko jih iščemo po imenu ipd. PPS označimo ter kliknemo 
zvezdico s plusom. S tem smo PPS dodali med priljubljene. 
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Slika 43: Izbira PPS elementa iz celotnega seznama 3. korak 

 
 
Pri prihodnjem iskanju PPS-jev, se nam bo izpisal PPS, ki je med priljubljenimi. V kolikor želimo prikaz 
vseh PPS-jev, kliknemo na »Zemljo« zraven zvezdice s »košem«. Če želimo izbrisati PPS iz priljubljenih, 
ga označimo ter kliknemo »Zvezdo s košem«. 
 

Slika 44: Priljubljeni PPS-ji 

 
 
Ko najdete pravi PPS element, ga izberete iz seznama in pritisnite ENTER. V ostala polja se samodejno 
vpišejo ostali podatki vezani na PPS element.  
Pomembno! Če se zmotite pri izboru PPS-ja, morate samo izpolnjene celice tega zavihka ročno pobrisati, 
saj se sicer z izborom novega PPS-ja ne popravijo!  
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Slika 45: Samodejno izpolnjevanje podatkov  

 
 
Če se stroški nakupa posameznega artikla krijejo iz več projektov oz. PPS elementov in se bo 

znesek med njimi delil po vrednosti, v zavihku »Kontiranje« kliknite na gumb »  « 
(levo v kotu), da se pojavi preglednica. Iz spustnega seznama v polju »Distribucija« izberite način delitve 
(v večini primerov bo to »Vrednostna distribucija«). Če naročate več artiklov, delitev določite za vsakega 
posebej.  
 

Slika 46: Kreiranje artikla, ki se krije iz več PPS elementov  

 
 
Če ste izbrali »Vrednostno distribucijo«, v stolpec »Neto vrednost« dodate želeno delitev sredstev za 
nakup ter ostale PPS elemente, iz katerih naj se poravna strošek.  
 

Slika 47: Delitev sredstev  

 
 
Ko te z izpolnjevanjem podatkov zaključili, morate interno naročilo shraniti. 
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4.4. Kreiranje internega naročila – oddaja 
 
Če niste vnesli vseh želenih podatkov, vas sistem obvesti o napakah, ki pa jih lahko vidite tudi sami, saj 
so označene z rdečim krogcem. 
 

Slika 48: Napake pri oddaji internega naročila  

 

 
 
 
Po odpravi morebitnih napak, naročilo nadaljuje pot po predvidenem tokokrogu, in se odpre novo okno 
s tremi zavihki. V zavihku »Podrobnosti scenarija« je razvidno, kdo mora interno naročilo potrditi, 
preden gre v naročanje (prvi je nosilec PPS, drugi je FRS, ki preveri sredstva...).  
 

Slika 49: Pregled potrjevalcev internega naročila 

 
 
Pomembno!  
− Če niso zapisani vsi potrjevalci v vrsticah stolpca »Oznaka«, kliknite na gumb »Osvežitev« (»

«). 
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Na isti strani lahko odprete še dva zavihka in sicer »Komentar« ter »Pripeti dokumenti«. V slednjem 
zavihku lahko k naročilu kot priponko dodate dokumente kot npr. ponudbe. Iz seznama »Dodaj prilogo« 
lahko izberete vrsto dokumenta (npr. doc, pdf), dvo-kliknite na izbrano možnost in sledite navodilom 
za izbiro dokumenta/dokumentov (prenos iz osebnega računalnika). 
 

Slika 50: Priloge k internemu naročilu  

 
 
Ko ste naložili dokumente (in morebiti dodali komentar), interno naročilo shranite s klikom na gumb 
»Shrani« (spodaj desno). Preko sistema naročilo potuje po tokokrogu do potrjevalcev.  
 

 
 

Slika 51: Zaključek kreiranja internega naročila  
 

 
 
Nabavno naročilo boste prejeli na elektronski naslov v roku 7 dni od popolne oddaje internega 
naročila. 
  



47 

 

4.5. Preverjanje oddaje internega naročila, nabavnega naročila in računa 
 
Če želite preveriti, ali je naročilo oddano v nadaljnji proces, lahko to preverite s klikom na plošček 
»Spletni nabiralnik« na osnovni strani. Preverjate lahko tudi kasneje, ko vas bo zanimalo, v kateri fazi 
je vaše naročilo. 
 

Slika 52: Preverjanje oddanega internega naročila  

 
 
S klikom na spustni meni »Spletni nabiralnik« se prikaže seznam možnosti, med katerimi izberete 
»Interna naročila«. Odpre se možnost »Poročila«. S klikom na slednjo možnost se odpre pregled vseh 
naših oddanih naročil, viden pa je tudi njihov status (zadnji stolpec). 
 

Slika 53: Spletni nabiralnik  
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Slika 54: Pregled nad oddanim naročilom 

 
 
Če ste sledili navodilom, ste zagotovo brez »padcev« prehodili pot in preko sistema FIORI oddali svoje 
prvo naročilo. V primeru vprašanj smo vam na voljo. 
 
4.6. Proces potrjevanja internega naročila in izdaja nabavnega naročila 
 

4.6.1. Interno naročilo 

1. NAROČNIK 
2. FA -NABAVNIKI 
3. FA- PODPISNIK 

 

4.6.2. Nabavno naročilo 

1. NABAVNIK 
2. NOSILEC IN SKRBNIK KONTROLNIŠKEGA OBJEKTA (PPS-ELEMENTA) 
3. FRS – KONTROLA 
4. TAJNIK FAKULTETE OZ. POMOČNIK TAJNIKA 
5. NABAVNIK 
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5. FIORI - Proces potrjevanja računov 
 
V FIORI-ju boste potrjevali dve vrsti računov, finančni račun in navadni račun. Navadni račun je račun, 
ki ima v ozadju naročilnico. Slednjega potrjujeta s klikom na »Potrdi«, ki je zeleno obarvan v spodnji 
vrstici. Če se z računom ne strinjate, v komentar napišete pripombo in račun s klikom  vrnete 
prvotnemu potrjevalcu. 
 

Slika 55: Račun prejet na podlagi izdane naročilnice 

 
 
Če finančni račun potrjujete, morate v prostor »Komentar« napisati, da ste račun pogledali in se z njim 
strinjate. Nato pritisnete gumb »Pošlji poizvedbo«. 
 

Slika 56: Finančni račun - račun brez naročilnice 
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6. FIORI – Pregled projektov 

Na osebnem portalu FIORI kliknete na plošček  »Pregled projektov«.  
 
6.1. Osnovni pregled projektov 
 
Ko vstopite, se vam samodejno pod fakulteto izpiše šifra članice (v primeru UL FA: 1500), poleg tega se 
izbere tudi prednastavljeni splošni izgled za pregled vseh projektov, ki je nastavljen za posamezno članico 
(/1500_SPLOŠN v primeru UL FA). 

 
Slika 57: Osnovna maska pregleda projektov 
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V polje PPS element vpišete svoj stroškovni nosilec: 
Slika 58: Iskanje PPS elementa 

 
 
Že ob vpisovanju dela stroškovnega nosilca, npr. 15-RŠ, vam bo program ponudil šifro PPS-ja, ki jo 
izberete. 
 

Slika 59: Iskanje PPS elementov s pomočjo 
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PPS lahko poiščete tudi z lupo na desni strani polja: 
 

Slika 60: Iskanje PPS elementa z lupo 

 
 
V iskalniku lahko iščete stroškovni nosilec po šifri starega stroškovnega nosilca ali le dela stroškovnega 
nosilca, ki ga vpišete med zvezdicama (*15-RŠ*): 
 

Slika 61: Iskanje PPS elementa z zvezdicami 

 
 
Lahko pa poiščete vse projekte, za katere imate dodeljene avtorizacije, in sicer s klikom na polje Izvedba. 
 

Slika 62: Iskanje PPS elementa po avtorizacijah 
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Če želite posamezen projekt podrobneje pogledati, dvokliknete na PPS element. 
 

Slika 63: Pregled stanja na PPS elementu 

 
 
Odpre se vam naslednji ekran z razčlenjenimi podatki po kategorijah projekta. 
Nadalje si lahko podrobneje pogledate tudi stroške in prihodke projekta s klikom na polje z vrednostjo 
(spodaj obarvano rdeče). 
Do detajlnih podatkov lahko pridete tudi s klikom na sumarne vrednosti (spodaj obarvano vijolično) 
v stolpcih Plan, Fakturirano, Porabljeno in Rezervirano. 
Do detajlnih podatkov morete priti v stolpcih ZS plan, ZS fakt., KS plan in KS fakt.. 

 
Slika 64: Pregled detajlov projekta 

 
 
S klikom na sumarno vrednost v stolpcu Porabljeno dobite podrobnejši pogled, tj. Pregled 
fakturiranih/plačanih računov za finančno postavko. 
 

Slika 65: Pregled fakturiranih/plačanih računov za finančno postavko 
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S klikom na eno izmed postavk, npr. Dostava sadja, znesek 405,78, ponovno dobite podrobnejši 
pogled, tj. Prikaz dokumenta: Pogled vnosa. 
 

Slika 66: Prikaz dokumenta - pogled vnosa 

 
 
6.2. Urejanje in izbira lastnih izgledov 
 
V vsakem oknu si lahko kreirate svoj izgled pregleda podatkov projekta, pri čemer morate paziti, da ne 
prepišete obstoječega izgleda. 
 

Slika 67: Sprememba izgleda pregleda 

 
 
Odpre se vam novo okno, v katerem lahko spreminjate izgled pregleda projektov. Iz »seznama 

stolpcev« lahko dodajate ali odstranjujete podatke s puščicama  in . V »prikazani stolpci« boste 
videli izpis vseh izbranih podatkov. Na voljo so: projekt, opis projekt, PPS element, status sistema, status, 
šifra podjetja, odgovorni, odgovorni ime, nosilec projekta, skrbnik projekta, nosilec ime, skrbnik ime, 
velja od, velja do, profitni center, opis PRCTR, dejavnost, dejavnost tekst, tip projekta/članice, šifra RR 
področja, opis RR področja, vrsta projekta, plan, fakturirano, porabljeno, rezervirano, rezervirano bruto, 
ZS plan, ZS fakturirano, stanje plan, stanje fakturirano, KS plan, KS plan bruto, KS fakturirano, KS 
fakturirano bruto, vir financiranja, zaporedna številka). 
 

Slika 68: Spreminjanje izgleda pregleda 

 

Svojo izbiro novega pogleda projektov potrdite s .   
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Slika 69: Nov izgled pregleda projektov 

 

Novi izgled lahko shranite in ga ustrezno poimenujte. 

Slika 70: Shranjevanje novega izgleda pregleda projektov 

 

V polje izgled napišite kratico, v polje oznaka pa glavno posebnost tega izgleda. S kljukico v polju 
»specifično za uporabnika« boste vaš izgled videli samo vi. 

Slika 71: Shranjevanje specifičnega izgleda 
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Pogled pregleda projektov lahko vedno spremenite. Izbirate lahko med ustaljenimi ali lastnimi. 

Slika 72: Priklic izgleda pregleda projektov 

 

Pri priklicu pregleda lahko zbirate med »specifično za uporabnika« in »vse oz. za vse uporabnike«. 
Skozi prvo opcijo bodo prikazani zgolj vaši izgledi, skozi drugo vsi izgledi za celotno UL. 

 

Slika 73: Izgledi za vse uporabnike 
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Slika 74: Izgledi specifičnega uporabnika 

 
 
Priporočamo, da si kreirate sumarni izgled po projektih (Stanje po fakturiranem, plačanem itn.) in detajlni 
izgled projektov po kategorijah (razčlenitev stanj projekta in ostalih stolpcev po kategorijah za poročanje 
financerju (plače, prispevki, stroški materiala…)) z istim imenom, npr. obakrat PK1, saj je sprogramirano 
tako, da na tak način s prvim izgledom že izberete tudi drugi izgled po kategorijah. 
 
Svoj izgled si lahko izberete že na prvem izbornem zaslonu in bo uporabljen v nadaljnjih korakih pri 
pregledu projektov. S klikom na »Izgled« se vam odpre okno, v katerem lahko izbirate shranjene izglede. 
Za prikaz izbranega PPS elementa morate še vedno kliknete »Izvedba«. 
 
Splošna opomba: če imate potrebo in željo, si lahko kreirate lastne izglede (Specifično za uporabnika). 
Ne odpirajte novih splošnih izgledov (s poševnico), saj bo izbira izgledov postala nepregledna (vidimo 
jih namreč vsi na ravni UL). Pri izgledih je sprogramirano tako, da vsak zaposleni vidi le svoje uporabniške 
izglede in splošne izglede, ki so kreirani na nivoju članice oz. UL. 
 

Slika 75: Izgled izbire na začetnem oknu 
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6.3. Dodatni atributi poročila 
 
Dodatni atributi v poročilu, ki so uporabni za vodje projektov, so označeni spodaj. Ostali so namenjeni 
projektnim pisarnam. 
 

Slika 76: Dodatni atributi poročila 

 
 
6.4. Funkcijska vrstica 
 
S funkcijsko vrstico si pomagamo pri organiziranju in pregledovanju sredstev projekta. 
 

Slika 77: Funkcijska vrstica 

 
 

S ploščkom  si lahko podrobneje pogledate detajle postavke. 

S ploščkom  lahko podatke razvrščate naraščajoče ali padajoče. 

S ploščkom  iščete po izbranem pojmu. 
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S ploščkom  nadaljnje iščete po izbranem pojmu. 

S ploščkom  nastavite in/ali odstranite poljuben filter. 

S ploščkom  nastavite vsoto, srednjo vrednost, minimum in/ali maksimum. 

S ploščkom  nastavite vmesne vsote. 

S ploščkom  nastavite stran za izpis oziroma tiskanje. 

S ploščkom  pripravite klasičen izgled izdaje seznama za tiskanje. 

S ploščkom  lahko seznam izvozite v excel, word in/ali druge formate. 

S ploščkom  lahko dostopate do uporabniške dokumentacije za pomoč pri uporabi sistema. 
 
 
6.5. Možnost pregleda datumov plačil 
Podatek o tem, kateri računi/zahtevki so že bili plačani in kateri ne, lahko najdemo v detajlnem pregledu 
stolpca Fakturirano v stolpcu Datum izravnave. V tem stolpcu je naveden datum plačila posameznega 
računa/ zahtevka.  

*V primeru, da je bil račun izdan v letu 2021 in plačan v letu 2022, je datum izravnave naveden pri 
izdanem računu v letu 2021. 
 

Slika 78: Datum izravnave 

 
V primeru, da račun/ zahtevek še ni bil plačan, v tem polju ni navedenega datuma. 

Datum ni naveden tudi v primeru, da gre za preknjižbo. V tem primeru vidite v stolpcu Tekst opis 
»/IPO«. V takem primeru se za vprašanje glede plačila obrnete na FRS. 

 
Slika 79: Primer /IPO 

 
 

Na izbornem ekranu lahko izberete tudi prikaz za obdobje več let in tako v detajlnem pregledu stolpca 
Fakturirano vidite vse izdane račune/ zahtevke za izbrana leta ter najdete tudi vse tiste račune/zahtevke, 
kjer datum izravnave ni naveden, kar pomeni, da računi niso bili plačani (razen, če gre za preknjižbo, kjer 
prav tako, kot je navedeno zgoraj, datum izravnave ni viden). 
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Slika 80: Prikaz obdobja za več let 

 
 

6.6. Možnost pregleda prilog 
 
V detajlnem pregledu stroškov, prihodkov ali rezervacij projekta znotraj posamezne kategorije, kliknemo 
na enega od dokumentov, za katerega želimo pogledati prilogo. Do vlog in obračunov potnih nalogov in 
plačilnih list se ne da dostopati direktno preko SAP-a, ker so shranjeni le v GC- ju, lahko pa dostopamo 
do prejetih in izdanih računov ter nabavnih naročil. Pri obračunu plač in avtorskih honorarjev so 
onemogočeni podatki do pregleda temeljnice, saj ta vsebuje podatke več zaposlenih iz različnih služb in 
drugih enot članic. 
 

Slika 81: Detajlni pregled po kategorijah 

 
Npr. kliknete na podatek v stolpcu »Porabljeno« v vrstici »Stroški blaga in storitev«. 

 
Slika 82: Detajlni pregled znotraj kategorije 

 
Odpre se vam novo okno s seznamom dokumentov. Kliknete poljubno oz. izbrano »številko 
dokumenta«. 
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Slika 83: Dokument in povezave z objektom 

 
V izborni vrstici prikaza dokumenta kliknite na »povezave z objektom« in izberite »seznam prilog«. 
Odpre se vam novo okno s prilogami. 

Slika 84: Seznam prilog 

 
Z dvoklikom na »prejeti račun (PDF)« se vam v novem oknu odpre dokument v pregledovalniku 
datotek. 

 

V primeru, da želimo preko računa priti do nabavnega naročila in priloženih prilog pri njem, v izborni 
vrstici prikaza dokumenta izberemo Prikaz glave dokumenta. 

 
Slika 85: Prikaz glave dokumenta 
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Odpre se novo okno s spodnjimi podatki. Dvokliknite na polje s številko referenčnega ključa. 

 
Slika 86: Referenčni ključ 

 
 

Odpre se novo okno s prikazom fakture. Dvokliknite na številko naročila. 

 
Slika 87: Prikaz fakture 

 
 

Odpre se vam novo okno s prikazom standardnega naročila, ki je bilo predhodno odobreno in izstavljeno. 
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Slika 88: Prikaz standardnega naročila 

 

Na enak način dostopate do izdanih računov in zahtevkov ter njihovih prilog, le da najprej izberete 
detajlni seznam znotraj kategorije v stolpcu Fakturirano. Omogočen je tudi dostop do rezervacij v 
primeru nabavnih naročil, in sicer kliknete na dokument v detajlnem seznamu stolpca Rezervirano. 
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7. Government Connect – Dokumentarni sistem 

S klikom na plošček  se v dodatnem zavihku odpre okno dokumentnega sistema. 

 
GovernmentConnect (GC) podpira popolno digitalizacijo poslovanja, saj omogoča delovanje z 
dokumenti ter zakonsko skladno elektronsko hrambo in izmenjavo dokumentov. Z določitvijo vlog 
posameznikov in avtorizacijo zagotavlja uporabnikom dostop do dokumentov, za katere je zadolžen. 
 
Prijava 
Če smo vpisani v računalnik v domeni, v katerega se vpisujemo z uporabniškim imenom in geslom, ki ga 
je dodelila Služba za informatiko UL FA, nas bo brskalnik (Internet Explorer) samodejno vpisal na portal 
na strani: https://dok.uni-lj.si/.  
 
Prva stran portala 
Ob prijavi se nam bo prikazala prva stran z gradniki - moduli, do katerih imamo dostop. Vsak modul 
združuje vsebino svojega področja. Razdeljeno je glede na vrsto dokumenta s katerimi poslujemo (v 
likvidacijo npr. spadajo računi). 
 
Na desni strani vidimo obvestila, kjer se prikazujejo vsa obvestila vezana na naše dokumente oziroma 
dokumente za katere smo zadolženi (podpis). 
 

Slika 89: Naslovna stran Government Connect 

 
 
Pravice in vloge 
Pravice dostopa (v GC-ju so to t.i. vloge)  so vezane neposredno na uporabnika, vendar običajno 
določenim službam že privzeto pripadajo določene avtorizacije. Vloge lahko urejajo le osebe z 

https://dok.uni-lj.si/
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administratorskimi vlogami ter administrator v univerzitetni službi za informatiko, ki je dosegljiv 
preko elektronskega naslova: helpdesk@uni-lj.si.  
 
Za dodelitev vlog potrebujejo uporabniki potrditev nadrejenega oziroma vodje službe/odgovornega, za 
določene dokumente ali mape. Vloge se zgolj na prošnjo uporabnika ne dodeljujejo. 
 
Kljub vlogam se dostopi do specifičnih dokumentov še naprej členijo glede na specifično definirane ljudi 
oziroma skupine, ki so t.i. »sodelujoče« na le-teh dokumentih. 
 
Mobilno podpisovanje 
Mobilno podpisovanje deluje le na napravah iOS. Potrebujemo aplikacijo BC Sign. Navodila najdete na 
povezavi. 
 
 
Moduli 
GC ima naslednje module: Osebni koledar, Aktualno, Likvidacija, Naročilnice, Glavna pisarna, Moji 
dokumenti, Zadeve, Dosjeji, Osebne mape, Pogodbe, Iskanje, Aplikacija, Obvestila. Za vse zaposlene so 
najpomembnejši moduli: Aktualno, Obvestila in Osebne mape, znotraj slednjega se nahaja t.i. 
Personalna mapa. 
 

 

Modul je osebni 
koledar 
zaposlenega, v 
katerem lahko 
ustvarjate in 
urejate osebne 
/lastne dogodke. 

 

V tem modulu 
prejmete aktualna 
/ obvestila, npr. 
da je potrebno 
določen 
dokument 
podpisati in/ali 
potrditi; oz. 
prejmete 
datumsko 
opozorilo. 
 

 

Modul likvidacija 
podpira proces 
elektronskega 
potrjevanja 
(likvidacija), 
pregled stanja listin 
ter dvosmerno 
povezavo z 
zalednim 
sistemom. 

 

Modul naročilnice 
omogoča proces 
nabave 
/naročanja. 

https://intranetul.uni-lj.si/InformatikaUL/storitve/_layouts/15/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=%7b5F01FF96-3995-4883-B664-BDC3CFD04D84%7d&file=Navodila%20-%20podpisovanje%20-%20ios.pdf&action=default
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Modul je namenjen 
glavni pisarni 
fakultete in 
omogoča 
evidentiranje 
vhodne in izhodne 
pošte. 

 

Modul nam 
omogoča pregled 
nad vhodnimi, 
lastnimi in 
izhodnimi 
dokumenti 

 

Modul nam nudi 
pregled nad 
zadevami, in sicer 
število novih, 
odprtih in rešenih 
zadev, ter splošen 
pregled nad vsemi.  

Modul 
uporabljamo tedaj, 
ko želimo več 
zadev z isto 
vsebino združiti 
skupaj. 

 

Modul je namenjen 
vsesplošni 
kadrovski 
dokumentaciji 
delavca. V njem se 
nahajajo tudi 
plačilne liste.  

Modul omogoča 
prevzem pogodb 
v elektronski 
obliki, vpisovanje 
evidenčnih 
podatkov, pregled 
veljavnosti 
pogodb in 
obveščanje o 
njihovem preteku. 
 

 

Modul nam 
omogoča iskanje 
po različnih 
načinih, in sicer 
po: obvestilih, 
osnovno, po 
vsebini, napredno, 
po številki. 
 

 

Modul nam 
omogoča odjava iz 
spletne strani. 

 

Modul beleži vsa 
prispela obvestila, 
ki se nas 
neposredno tičejo. 
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Odjava 
Iz aplikacije se lahko izpišemo na glavni strani, nakar je treba za prekinitev seje zapreti vse zavihke, v 
katerih imamo odprto. 

7.1. Personalne mape 

Personalna mapa zaposlenega na enem mestu združuje vse potrebne podatke za izpolnjevanje pravic in 
obveznosti iz delovnega razmerja. Personalne mape vseh zaposlenih se bodo postopoma digitalizirale in 
bodo dostopne preko GC. Kadrovska služba bo v skladu z delovnim tokom dodajala vse kadrovske 
dokumente v personalno mapo zaposlenega. Kadrovski dokumenti so označeni s kategorijami in se 
shranjujejo v večje, kadrovske zbirne zadeve (npr. Izjave, obvestila, soglasja, sporazum med delodajalci; 
Obvezna socialna zavarovanja; Razno; Sklep o izbiri, pogodba o zaposlitvi in aneksi; Zdravstveni 
pregledi, varnost pri delu, požarna varnost; itn.).  
 

Slika 90: Personalna mapa 

 
 

7.2. Plačilne liste 

Plača se izplačuje na osebni račun zaposlenega enkrat mesečno, in sicer 10. v mesecu za pretekli mesec. 
V primeru, da je 10. v mesecu dela prost dan, se plača izplača zadnji delovni dan pred prostim dnem.  

Plačilna lista je pripravljena in oblikovana v skladu z Metodologijo UL. Plačilne liste zaposleni ne prejema 
več fizično ali na e-naslov, temveč se generirajo v APIS in posredujejo zaposlenemu v personalno mapo. 
Do plačilne liste zaposlenega ima dostop zgolj in izključno zaposleni sam, in pristojna oseba za obračun 
plače (HCM PY) na UL FA, to je Darja Mesojedec (OE Tajništvo – Finančno-računovodska služba) 
(darja.mesojedec@fa.uni-lj.si). 

Do plačilne liste dostopate tako, da na modulu Osebne mape izberete pod mapo »Plačilne liste«. 

 

mailto:darja.mesojedec@fa.uni-lj.si
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V novi maski vidite in boste videli vse plačilne liste od prehoda v APIS naprej, tj. od januarja 2023. 
Starejših plačnih list ne moramo dodajati v personalno mapo zaposlenega, ker niso bile generirane v 
APIS. 

Slika 91: Plačilne liste zaposlenega 

 

S klikom na , klasifikacijsko številko ali opis dokumenta (npr. Plačilna lista za januar 2023) se vam 
odpre nova maska, v kateri lahko vidite celotno plačilno listo. Plačilno listo lahko prenesete na vaš osebni 

računalnik s klikom na plošček . 

Slika 92: Plačilna lista za "mesec yyyy" 
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Alternativno lahko do plačilne liste dostopate preko e-naslova, skozi prejeto sistemsko obvestilo, ki ga 

kreira integracijski uporabnik. S klikom na povezavo  pridete direktno na plačilno listo. 

 

Slika 93: Prejem sistemskega obvestila "Plačilna lista" 

 
 

7.3. Certificirano digitalno potrdilo za elektronsko podpisovanje dokumentov 

V GC je možno elektronsko podpisovanje vseh vrst dokumentov z veljavnim certificiranim digitalnim 
potrdilom, ki mora biti predhodno dodano v GC na vaše uporabniško ime. To naredite tako, da se na 
osnovni strani GC postavite na »priimek ime« in izberete »nastavitve«. 

 
Slika 94: GC Osnovna stran - nastavitve 
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Odpre se novo okno z možnostmi: osebne nastavitve, aktivne pravice, pooblastila za nadomeščanje, in 
skupine, nato izberete »osebne nastavitve«. 

 
Slika 95: GC - Nastavitve 

 
 

Odpre se novo okno s podatki uporabnika in novim menijem: osebne nastavitve, nadrejeni in podrejeni, 
identifikatorji, vloge, digitalna potrdila, osebne oznake, skupine odpreme in skupine sodelujočih. Izberete 
»digitalna potrdila«. 

Slika 96: GC - Osebne nastavitve z menijem 
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Odpre se novo okno z naslednjimi podatki: seznam digitalnih potrdil, dodaj digitalno potrdilo in 
prenesi aplikacijo MargTools. 

Slika 97: GC - Digitalna potrdila - prvič 

 

Najprej si prenesite aplikacijo »MargTools«. Prenesen program se imenuje »MargToolsInstaller.msi«. 
Zaženite jo in pričnite z inštalacijo, ki traja nekaj minut. Spletnega brskalnika, kjer imate odprt GC, ne 
zapirajte. 

Slika 98: MargTools - prvič 

 



72 

 

Nadaljujte z izbiro »next«. 

Slika 99: MargTools - drugič 

 

Izberite lokacijo inštalacije ali pustite izbrano pot. Če več oseb uporablja vaš računalnik si prilagodite 
izbiro. Nato nadaljujte z izbiro »next«. 

Slika 100: MargTools - tretjič 
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Nadaljujte z izbiro »next« in počakajte, da se program naloži na vaš računalnik. 

Slika 101: MargTools - četrtič 

 

Inštalacija je zaključena. Program zaprite z izbiro »close« in se vrnite v spletni brskalnik, kjer imate odprt 
GC in segment Digitalna potrdila. 

Slika 102: GC - Digitalna potrdila - drugič 

 

Sedaj kliknite na »dodaj digitalno potrdilo«.  



74 

 

Slika 103:GC - Prijava digitalnega potrdila 

 

Odpre se novo okno, kjer lahko izberete digitalno potrdilo. Ko izberete digitalno potrdilo, kliknite 
»podpiši«. 

Slika 104: GC - Digitalna potrdila - tretjič 

 

Digitalno potrdilo je sedaj dodano in z njim lahko v GC podpisujete vse dokumente, na katerih ste 
oziroma boste dodani kot podpisniki. Na seznamu digitalnih potrdil lahko vidite nove podatke: velja 
od, velja do, serijska številka, subjekt in izdajatelj. Podatki so vidni v ozadju dokumenta, ki ga boste 
digitalno podpisali. 
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7.4. Elektronsko podpisovanje dokumentov v GC 

V okvirih novega organizacijskega in kadrovskega menedžmenta, ki ga Kadrovska služba izvaja v APIS, 
se predvideva individualno in masovno generiranje kadrovskih dokumentov (Obvestilo o odmeri letnega 
dopusta, aneksi z naslova triletnega napredovanja, aneksi z naslova dviga plačnih razredov zaradi 
sprememb Kolektivnih pogodb, itn.). Kadrovske dokumente trajno vidi samo zaposleni delavec/ka in 
zaposleni v Kadrovski službi ter odgovorna oseba, dekan/ja UL FA, vendar izključno za čas 
elektronskega podpisovanja. Osnovna pogoja za podpisovanje dokumenta sta: naloženo kvalificirano 
digitalno potrdilo (po postopku iz poglavja 3.3) in kreiran kadrovski dokument. 

 

Slika 105: Primer kadrovskega dokumenta v GC 

 

Na levi strani okna je razviden kadrovski dokument, ki ga bo Kadrovska služba preko GC poslala v 
potrjevanje in podpis. Na desni strani od zgoraj navzdol so klasifikacijski podatki dokumenta, osebni 
podatki zaposlenega, osnovni podatki dokumenta, seznam potrjevalcev in seznam podpisnikov. 

Ko boste v vlogi potrjevalca ali podpisnika, boste prejeli unikatno povezavo z e-naslova gcadmin@uni-
lj.si z osnovnimi podatki dokumenta. V prejeti e-pošti do dokumenta dostopate vedno in izključno preko 

povezave, ki se izpiše kot . S klikom na povezavo se vam odpre novo okno in v zgornjem 
desnem kotu se vam izpiše vloga, v katero vas je namensko postavila Kadrovska služba. 

  

mailto:gcadmin@uni-lj.si
mailto:gcadmin@uni-lj.si
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Slika 106: Vloga zaposlenega pri potrjevanju in/ali podpisovanju dokumenta 

 

Nastopate lahko, ali kot potrjevalec , pri čemer imate tri 
možne akcije: dokument ali potrjujete, ali preklicujete potrjevanje, ali zavračate z obrazložitvijo; 

ali kot podpisnik , pri čemer imate tri 
možnosti: dokument ali podpišete, preklicujete potrjevanje, ali zavračate z obrazložitvijo. Postavka »dig. 
podpiši« se pojavi izključno v testnem okolju iz kjer izhajajo dotični posnetki zaslona. 

Ko je dokument potrjen in podpisan s strani namensko določenih oseb, se potrditve in podpisi obarvajo 
zeleno, dokument pa je trajno dostopen v personalni mapi zaposlenega. 
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Slika 107: Dokument je potrjen in podpisan 

 

Do dokumenta lahko dostopate preko FIORI, pri čemer izberete plošček »Dokumentarni sistem«, ali 
direktno preko spletne strani https://dok.uni-lj.si/, pri čemer izberete modul »Osebne mape«. 

  

https://dok.uni-lj.si/
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8. Procesi - Potni nalogi 
 
8.1.  Splošna uporabniška navodila za spletni vmesnik Procesi 
 
Priprava in oddaja potnih nalogov se izvaja preko aplikacije Procesi. Aplikacija deluje v spletnih 
brskalnikih kot so Microsoft Edge, Mozilla Firefox ali Google Chrome, ne deluje pa v Internet 
Explorer-ju. 
Pomembno! Vlogo za izdajo potnega naloga za naslednji delovni dan je potrebno oddati do 12. ure 
predhodnega dne. Če se odpravljate na pot v ponedeljek, morate vlogo za izdajo potnega naloga oddati 
najkasneje v petek do 12. ure.  
 
Do aplikacije Procesi lahko dostopate preko spletnega naslova https://procesi.uni-lj.si. 
 
8.2. Prijava v aplikacijo Procesi 
 
Prijavo v aplikacijo lahko izvedete na dva načina, in sicer: 
1. z uporabniškim računom UL, pri čemer vpišete uporabniško ime in geslo, ki ga uporabljate za 

prijavo v fakultetni računalnik, ali  
2. preko univerzitetnega omrežja. 
 

Slika 108: Prijava v Procesi – potni nalogi  

 
 
Po prijavi se odpre osnovna stran, ki je razdeljena na dva razdelka. V razdelku »Vaše naloge« so nanizani 
potni nalogi, ki čakajo na vašo potrditev (v teh navodilih potrditev ni obravnavana), medtem ko v 
Razdelku »Potni nalog« oddate vlogo za službeno pot.  
 

Slika 109: Razdelka »Vaše naloge« in »Potni nalogi« 

 

Prijava z uporabniškim 
imenom in geslom 

Prijava preko  

https://procesi.uni-lj.si/
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8.3. Odjava iz aplikacije Procesi 
 
Pomembno! Ko zaključite z delom v aplikaciji Procesi, se obvezno odjavite. Zapiranje okna 
brskalnika (s »križcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja 
aplikacije ob naslednji prijavi. 
 
Iz aplikacije Procesi se odjavite tako, da kliknete na puščico za spustni meni v glavi uporabnika zgoraj 
desno, ter v spustnem seznamu označite možnost »Odjava«. 
 

Slika 110: Odjava iz aplikacije Procesi  

 
 
8.4. Izpolnjevanje vloge za službeno pot (potni nalog) 
 
Na osnovni strani v razdelku »Potni nalog« kliknete na gumb »Oddaj vlogo«. 
 

Slika 111: Pričetek izpolnjevanja potnega naloga  

 
 
Odpre se obrazec, ki je sestavljen iz več razdelkov. Postopek izpolnjevanja obrazca je opisan v naslednjih 
podpoglavjih, lahko pa si ga ogledate tudi na povezavi: 
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/1_oddaja_vloge.mp4. 
 
8.5. Predlagatelj 
 
Prvi razdelek Predlagatelj se samodejno izpolni z vašimi podatki. 
  

https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/1_oddaja_vloge.mp4
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Slika 112: Osnovni podatki vlagatelja  

 
 

8.6. Podatki o službeni poti 
 
V ta razdelek vnesete osnovne podatke o službeni poti: kraj in državo, v katero potujete, datum odhoda 
in prihoda, namen potovanja ter navedba organizacije/dogodka. Državo in namen potovanja izbirate iz 
spustnih seznamov. 
 

Slika 113: Podatki o službeni poti  

 
 
Če potujete v več različnih krajev v okviru ene službene poti, dodatne relacije dodate ročno s klikom na 
gumb »# Dodaj relacijo«. Če vnesete dodatno relacijo, je zaporedje odhodov/prihodov naslednje:  
− datum in ura odhoda na prvi relaciji ponazarjata začetek službene poti (šteje le po dnevih in ne po 

urah),  
− datum in ura prihoda na prvi relaciji sta hkrati tudi datum in ura odhoda z druge relacije, 
− datum in ura prihoda na drugi oziroma zadnji relaciji ponazarjata prihod iz službene poti. 
Na podlagi vnesenih datumov in ur odhoda in prihoda se avtomatično preračunajo pripadajoče dnevnice. 
 
8.7. Način potovanja in stroški poti 
 
V tretjem razdelku najprej kliknete na puščico pri opciji »Relacija«. Samodejno se vnese relacija, ki ste 
jo zapisali v predhodni razdelek. Po potrebi lahko to relacijo tudi dopolnite. 
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Slika 114: Način potovanja 

 
 
Če na službenem potovanju uveljavljate stroške kilometrine, morate vnesti registrsko številko 
avtomobila, s katerim boste potovali in predvideno število kilometrov. Vnos predvidenih kilometrov 
je potreben za izračun predvidene kilometrine (samodejno v nadaljevanju). V spustnem meniju opcije 
»Uporaba vozila« lahko izbirate med uporabo lastnega (ali službenega) vozila. Lahko izbirate tudi 
možnost, da službeno pot opravljamo kot sopotnik. 
 
Če stroškov na službeni poti ne boste uveljavljali, označite opcijo »Na službeni poti ne bom uveljavljal 
ustroškov.« 
 
Če uveljavljate druge predvidene stroške službenega potovanja, jih vnesete v preglednico v 
nadaljevanju razdelka.  
 

Slika 115: Stroški 

 
 
V preglednici označite, katere stroške bo delodajalec (UL FA) plačal vnaprej. To so običajno stroški 
letalske vozovnice, včasih pa tudi stroški nastanitve ali kotizacije. Na podlagi označenih opcij 
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»Delodajalec poravna vnaprej« ob posameznih stroških in pripetih ponudbah se avtomatično kreira 
interno naročilo. UL FA v teh primerih izda naročilnico, na podlagi katere prejme račun in ga poravna. 
 
Internih naročil za plačilo letalske vozovnice, nastanitve ali kotizacije pravnim osebam, ki so izven 
jurisdikcije Republike Slovenije, se ne izdaja. 
 
V teh primerih opcije »Delodajalec poravna vnaprej« ne označite, saj se plačila urejajo po prejetem 
računu preko poslovnih partnerjev (BP – Bussiness Partners). V tem primeru ne označite »Delodajalec 
poravna vnaprej«. 
 
Stroškovne postavke:  
− Kilometrina: znesek kilometrine se bo prikazal samodejno na podlagi predhodno vnesenih 

podatkov. Ostale podatke vnesete sami. Za obračun in izplačilo kilometrine je potrebno obvezno 
izbrati kljukico na začetku.  

− *Letalo: med priponke je potrebno priložiti 3 ponudbe, kot je določeno s pravili o javnem naročanju. 
V imenu priponke označimo, katero ponudbo smo izbrali z oznako »IZBRANO«. 

− Namestitev: priložiti je potrebno izbrano ponudbo.  
− Kotizacija: priložiti je potrebno dokument s podatki za plačilo (ime in naslov institucije in TRR za 

plačilo).  
− Dnevnica: v vlogi za izdajo potnega naloga se vrednost dnevnic informativno preračuna glede na 

vnesene podatke datuma in ure odhoda in prihoda, ki smo jih vnesli v razdelku »Podatki o službenem 
potovanju«. 

− Krije organizator: v primeru, da organizator dogodka, na katerega potujemo, krije določene stroške, 
lahko ta znesek navedemo v to vnosno polje. Vnesen znesek se bo odštel od rezervacije sredstev. 

− Skupaj delodajalec: je preračunan informativni znesek službene poti, ki ga krije delodajalec (UL 
FA). 

− Izplačilo akontacije: stroški nastanitve se lahko poravnajo v naprej.  
− Predvideno izplačilo: je informativni znesek, ki naj bi bil izplačan po koncu službene poti glede na 

trenutno vnesene podatke. Pravilen končni znesek izplačila je odvisen od dejanskih zneskov, ki jih 
bomo vnesli v obračun potnega naloga, ko se vrnemo s službene poti. 

− Skupaj za rezervacijo: je znesek, ki se bo rezerviral na PPS elementu za kritje službene poti v SAP 
po potrditvi vloge za službeno pot. 

 
*K alineji Letalo: 
Pri postavki »Letalo« označite DA bo stroške letala »Delodajalec poravnal vnaprej«. Obvezna priloga 
zahtevka za izstavitev potnega naloga so v tem primeru vsaj 4 ponudbe (s pripisom izbranega 
ponudnika), pridobljene v skladu z Navodili za naročanje letalskih kart (9. poglavje), saj nas pri izbiri 
ponudnika letalskih kart zavezuje okvirni sporazum sklenjen na ravni Univerze v Ljubljani. Proces 
potrjevanja bo avtomatično generiral interno naročilo za letalsko karto v višini napisanega zneska. 
 
Obvezno morate pridobiti ponudbe naslednjih ponudnikov: AIRPASS d. o. o., NOMAGO d. o. o, 
PALMA d.o.o. Celje in TENTOURS d. o. o. 
 
V kolikor najdete cenejšega ponudnika, morate priložiti tudi njegovo ponudbo. Ponudba dodatnega 
ponudnika mora biti pridobljena pod enakimi pogoji, kot za navedene štiri ponudnike. 
 
V primeru, da postavke »Letalo« NE dodate, smatramo, da stroškov letalske karte ni oz. jih ne 
boste uveljavljali. 
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8.8. Sredstva plačila 
 
V opciji Sredstva iz spustnega seznama izberete ustrezen PPS element (stroškovno mesto), iz katerega 
se bodo pokrili stroški službene poti. Če niste skrbnik PPS elementa, iz spustnega seznama v opciji 
Nosilec sredstev izberete zaposlenega, ki je nosilec PPS elementa, iz katerega se bodo pokrivali stroški 
službene poti.  
 

Slika 116: Delež sredstev plačil   

 
 
Stroške lahko razdelite tudi na več PPS elementov, pri čemer mora biti vsota deležev vedno 100 %. 
 

Slika 117: Sredstva plačila  

 
 
8.9. Priponke in komentar 
 
Pomembno! K vlogi za izdajo potnega naloga za službeno pot morate obvezno dodati eno od prilog: 
povabilo, e-mail, konferenčni letak, skenirano vabilo, povabilno pismo..., sicer kreiranje potnega naloga 
ni mogoče. Priporočljiva oblika priloge je PDF. Svetujemo, da si prilogo v PDF dokumentu pripravite še 
pred začetkom izpolnjevanja potnega naloga. 
 
S klikom na gumb »Dodaj priponke« ste preusmerjeni v datoteke na osebnem računalniku. Izberete 
prilogo in jo naložite v aplikacijo. 
 
Preden oddate vlogo, lahko v razdelek »Komentar« vpišete dodatne informacije, povezane z vašo 
službeno potjo. 
 

8.10. Oddaja vloge potnega naloga 
 
Potni nalog lahko v primeru, da ga niste izpolnili do konca, shranite s klikom na gumb »Začasno shrani«, 
ter ga dopolnite kasneje. Če ste vlogo izpolnili do konca in jo želite oddati, kliknete na gumb »Oddaj 
vlogo«.  
 
Če je vnos podatkov pravilen, se predlog samodejno posreduje v potrditev našemu nadrejenemu, v 
nasprotnem primeru pa se na vrhu izpiše: 
 

 
 
Vsi napačni ali pomanjkljivi vnosi so obkroženi z rdečo, pojavi se napis »Podatek je obvezen«. 
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8.11. Odobritev vloge za izdajo potnega naloga – samo za potrjevalce 
 
Postopek odobritve vloge in sredstev s strani nadrejenih in nosilca PPS elementa je prikazan na naslednjih 
povezavah ter opisan v nadaljevanju tega poglavja: 
1. odobritev vloge s strani nadrejenega  

https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/2_odobritev_nadrejenega.mp4 
2. potrditev vloge s strani nosilca PPS elementa (stroškovnega mesta), ki poleg pregleda vpiše tudi 

morebiten projekt, če le-ta še ni vpisan  
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4 

 
3. potrditev s strani skrbnika sredstev https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/4_pregled_sredstev.mp4 
 
4. potrditev akontacije https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/5_preverba_akontacije.mp4 
 
5. končna potrditev vloge (dekan)  

https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4 
Tako nadrejeni kot tudi nosilci PPS elementa dobijo v svoj e-poštni predal obvestilo o vlogi za službeno 
pot ter povezavo do vloge. 
 

Slika 118: Obvestilo o vlogi  

 
 
S klikom na povezavo se odpre aplikacija Procesi. V razdelku »Vaše naloge« so vidni tisti potni nalogi, 
ki čakajo na potrditev. Postopek potrditve pričnete s klikom na gumb »Reši«. 
 

Slika 119: Potni nalogi, ki čakajo na potrditev  

 
 
Odpre se izpolnjen potni nalog. V spodnjem delu potnega naloga se nahajajo potrditvena polja. 
 
Če ste nosilec predlaganega PPS elementa, iz katerega se bo izvedlo plačilo, strinjanje s porabo sredstev 
potrdite s klikom na polje »Potrjujem uporabo svojih sredstev«, nato pa s klikom na gumb »Zaključi 

https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/2_odobritev_nadrejenega.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/5_preverba_akontacije.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4
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nalogo« potrdite potni nalog. Če se s porabo ne strinjate, potrdite drugo opcijo »Ne potrjujem uporabe 
svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vloge.«, nato kliknete na gumb »Zaključi nalogo«. 
 

Slika 120: Poraba sredstev  

 
Če potni nalog potrjujete kot nadrejeni, vlogo potrdite s klikom na polje »Potrjujem vlogo« ali pa jo 
zavrnete s klikom na polje »Ne potrjujem vloge. Zahtevam dopolnitev.« V slednjem primeru lahko 
dodate komentar v polje »Vpišite nov komentar.« in tako sporočite želene dopolnitve. Ne glede na to 
ali vlogo potrdite ali ne, jo posredujete v nadaljnji tokokrog s klikom na gumb »Zaključi nalogo«. 
 

Slika 121: Potrditev vloge 

 
 
8.12. Tiskanje potnega naloga 
 

Ko je potni nalog potrjen s strani nadrejenih, do njega dostopate s klikom na gumb »i«  . 
Na zavihku »Dokumenti in priponke« se pokaže številka potnega naloga, ki si ga lahko natisnete. 
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Slika 122: Tiskanje potnega naloga  

 
Na zavihku »Odprte naloge« lahko spremljate, v kateri fazi podpisovanja oz. pri kateri osebi se potni 
nalog nahaja. Ko je potni nalog v celoti podpisan, se mu dodeli številka, in takrat ga lahko natisnete. 
 

Slika 123: Spremljanje faze potnega naloga 

 
 

8.13. Obračun izvedene službene poti in oddaja 
 
Oddaja poročila službene poti je opisana v nadaljevanju, lahko pa si postopek ogledate tudi na povezavi 
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/1_oddaja_vloge.mp4. 
Po elektronski pošti prejmete obvestilo, da vas čaka nova naloga za izvedeno službeno pot. Gre za 
obračun potnega naloga. S klikom na posredovano povezavo pridete do aplikacije Procesi, kjer v razdelku 
»Vaše naloge« najdete obračun za najavljeno službeno pot. S klikom na gumb »Reši«, se vam odpre 
obračun.  
 

Slika 124: Obračun službene poti 

 
 
V obrazcu morate navesti dejansko uro odhoda in prihoda, medtem ko je datum že izpolnjen na podlagi 
vaše vloge (lahko pa ga, če je drugačen, tudi popravite).  
 

Slika 125: Ura prihoda in odhoda  

 
 
Nato izpolnite polja, katere obroke (zajtrk, kosilo, večerja) ste imeli zagotovljene oziroma, da obrokov 
niste imeli. Na podlagi vnesenih podatkov (kilometrina, ura odhoda in prihoda, zagotovljeni obroki) se 
polja izpolnijo samodejno. 
  

https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/1_oddaja_vloge.mp4
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Slika 126: Dnevnice in brezplačni obroki  

 
Obvezno morate izpolniti tudi Poročilo o službeni poti, sicer obračuna ni mogoče oddati. 
 

Slika 127: Poročilo o službeni poti  

 
 
Nato izpolnite razdelek »Stroški«. Nekaj se vam jih že pokaže - glede na predizpolnjene podatke. 
 

Slika 128: Stroški  

 
 
Izberete stroške iz izpustnega seznama: 
− kilometrina domača/tuja (po Sloveniji/v tujini) - se izračuna samodejno na podlagi prej vnesenih 

podatkov (število kilometrov),  
− dnevnica domača/tuja (potovanje po Sloveniji/v tujini) - znesek se izračuna na podlagi datuma 

in ur prihoda oziroma odhoda, ki ste jih vpisali v obračun, 
− cestnine in parkirnine – vnesete znesek računov cestnine (preverite datume računov), dokazila 

dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf …). 
− drugi stroški – sem sodijo vsi stroški, ki jih ni na seznamu; vnesete znesek (preverite datume) in 

dokazila dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf …). 
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Če kateri od stroškov ni nastal (npr. napovedana parkirnina), ga lahko odstranite z gumbom »Odstrani«, 
ki se nahaja v vsaki vrstici posameznega stroška. 
 
Obkljukate »Izjavo« in dodate dokumente v »Priponke« (račune in ostale dokumente v pdf, jpg …). 
Obračun oddate s klikom na gumb »Zaključi nalogo«. Če je obračun ustrezno izpolnjen, bo posredovan 
v nadaljnjo obdelavo, v nasprotnem primeru pa se na vrhu izpiše opozorilo: 
 

 
 
Vsi napačni ali pomanjkljivi vnosi so obkroženi z rdečo, pojavi se napis »Podatek je obvezen«. 
 
POMEMBNO! 
Originalno dokumentacijo potnega naloga (račune in druga dokazila o stroških na opravljeni 
poti) v fizični obliki oddate v FRS. Potni nalog bo izplačan, ko FRS prejme originale! 
 
8.14. Priprava obračuna potnega naloga 
 
Ko je oddano poročilo o izvedeni službeni poti, samo še preverite, po potrebi dopolnite in potrdite 
podatke obračuna službene poti. Postopek potrditve podatkov obračuna je prikazan na naslednji 
povezavi https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/2_priprava_obracuna.mp4 
8.15. Potrditev obračuna potnega naloga – za potrjevalce 
 
Pri obračun potnega naloga se ponovno potrdijo sredstva (https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-
pn/3_potrditev_sredstev.mp4) ter pregleda in potrdi izplačilo (https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-
pn/4_pregled_sredstev.mp4; https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/5_potrditev_izplacila.mp4). 
 
8.16. V primeru neopravljene / neizvedene službene poti 
 
Če najavljene službene poti zaradi kakršnihkoli razlogov niste izvedli, pri zaključevanju potnega naloga v 
razdelku »Podatki obračuna« označite opcijo »Pot ni bila opravljena«, ter v polju »Poročilo o službeni 
poti« navedite razlog odpovedi. 
 

Slika 129: Neopravljena / neizvedena službena pot 

 
 
V razdelku »Stroški« odstranite vse predvidene stroške, ki zaradi odpovedi poti niso nastali.  
  

https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/2_priprava_obracuna.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/3_potrditev_sredstev.mp4t
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/3_potrditev_sredstev.mp4t
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/5_potrditev_izplacila.mp4
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Slika 130: Odstranitev stroškov, ki niso nastali  

 
 
V razdelku »Izjava« obkljukate, da so vsi vneseni podatki pravilni. 
 

Slika 131: Izjava  

 
 
Obračun oddate s klikom na gumb »Zaključi nalogo«. 
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8.17. Proces potrjevanja potnega naloga 
 

8.17.1. Oddaja vloge za potni nalog 

1. Vlagatelj odda vlogo za potni nalog  
Vsak zaposleni lahko odda vlogo za potni nalog samo zase. Vloge se oddaja za potne naloge v 
prihodnosti. 
 

2. Prvi potrjevalec: NOSILEC SREDSTEV 
Potrjuje porabo svojih sredstev. 
Ta oseba je prednastavljena v SAP na PPS elementu. 
 

3. Drugi potrjevalec: SKRBNIK SREDSTEV 
Preverja, če je na PPS elementu dovolj sredstev za kritje stroškov službene poti. 
Ta oseba je pred nastavljena v SAP na PPS elementu. 
*Če je nosilec sredstev in skrbnik sredstev ista oseba, ta oseba postopek potrjevanja izvede samo 
enkrat. 
 

4. Tretji potrjevalec: ODGOVORNA OSEBA 
Odgovorna oseba je dekan UL FA po funkciji. Hierarhija je prednastavljena v SAP. 

 

8.17.2. Oddaja obračuna za potni nalog 

1. Oddaja poročila s službene poti s strani vlagatelja potnega naloga 
Po opravljeni službeni poti morate izpolniti poročilo, navesti vse stroške, ki so nastali, in za njih 
priložiti ustrezna dokazila. Pri letalskih kartah morate priložiti vse štiri (4) pridobljene ponudbe. 

2. Prvi potrjevalec: PRIPRAVA OBRAČUNA 
Skrbnik Procesov pregleda podatke poročila in pregleda pripravljen obračun ter ustreznost 
predloženih dokazil. 

 
3. Drugi potrjevalec: NOSILEC SREDSTEV 

Potrjuje porabo svojih sredstev. 
Ta oseba je prednastavljena v SAP na PPS elementu. 

 
4. Tretji potrjevalec: SKRBNIK SREDSTEV 

Preverja, če je na PPS elementu dovolj sredstev za kritje stroškov službene poti. 
Ta oseba je prednastavljena v SAP na PPS elementu. 
*Če je nosilec sredstev in skrbnik sredstev ista oseba, ta oseba postopek potrjevanja izvede samo 
enkrat. 

 
5. Četrti potrjevalec: POTRDITEV OBRAČUNA 

Vodja FRS pregleda poročilo, podatke obračuna in ustreznost predloženih dokazil. 
 
6. Peti potrjevalec: ODGOVORNA OSEBA 

Odgovorna oseba je dekan UL FA po funkciji. Hierarhija je prednastavljena v SAP. 
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8.18. Ureditev pooblastila za nadomeščanje 
 
Pooblastila se urejajo za namen nemotenega delovanja sistema potnih nalogov, in sicer v obeh delih: do 
potrditve potnega naloga in do potrditve izplačila potnega naloga. V primeru, ko vas oseba pooblasti za 
opravljanje specifične vloge, boste v procesu nastopali v njenem imenu, kar je podrobneje opisano v 
poglavju 8.17 Proces potrjevanja potnega naloga. 
 
Pooblastilo se ne prenaša za proces »oddaje vloge« za izstavitev potnega naloga. Vsak zaposleni mora 
samostojno oddati vlogo za izstavitev potnega naloga. 
 
Za pričetek pooblaščanja, se postavite na osnovno stran Procesi – Potni nalogi ter kliknite na svoj profil 
»Ime Priimek« in izberete »Pooblastila«. 
 

Slika 132: Potni nalogi - Pooblastila 

 
 
Odpre se vam novo okno »Pooblaščenje uporabnikov«. 

Slika 133: Pooblaščanje uporabnikov 
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V iskalniku »Pooblaščenec« najdete ali vpišete ime osebe, ki jo želite pooblastiti za nadomeščanje. Ko 
osebo izberete, se vam odkleneta še polji »datum začetka« in »datum konca«. Časovni okvir 
pooblastila se mora ujemati z vašo dejansko odsotnostjo. Nato kliknite »Shrani«. 
 

Slika 134: Pooblaščanje uporabnikov - časovni okvir 

 
 
Pooblastilo je uspešno podano, ko se vam na osnovni strani Procesi – Potni nalogi izpiše rumeno 
obvestilo.  Npr.: Za reševanje vaših nalog je pooblaščen/a Maja Furlan (FA). Ime in Priimek 
pooblaščene osebe se bo vidno izpisalo pri vsaki opravljeni nalogi v procesu izdaje in procesu izplačila 
potnega naloga. 
 

Slika 135: Pooblastilo - rumeno obvestilo 

 
Pooblaščena oseba bo: 

- na e-naslov preje(ma)la sistemska obvestila z naslova Procesi noreply@uni-lj.si s specifično 
nalogo (npr. pregled sredstev, potrditev sredstev, potrditev vloge, oddaja poročila, priprava 
obračuna, potrditev obračuna, potrditev izplačila); 

- na osnovni strani Procesi – Potni nalogi videla, v čigavem imenu je pooblaščena. 
 

Slika 136: Pooblaščena oseba - naloge za prevzem 

 
  

mailto:noreply@uni-lj.si
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9. Navodila za naročanja letalskih kart 
 
Naročnik naroča storitve sukcesivno glede na svoje potrebe. Naročnik ob vsakokratnem naročanju 
storitve k oddaji ponudbe povabi vse izvajalce, stranke okvirnega sporazuma. Izvajalci so dolžni 
oddati ponudbo na posamezno povpraševanje. 
 
Naročnik naroča posamezna naročila preko elektronske pošte kontaktnih oseb izvajalcev v času od - 
do 16.00 ure (v nadaljevanju: obratovalni čas), od ponedeljka do petka, izjemoma, v nujnih primerih, 
pa tudi izven tega časa. 
 
Kontaktna oseba izvajalca mora biti naročniku telefonsko in po e-pošti dosegljiva 24 ur dnevno, vse dni 
v tednu. 
 
Kontaktni podatki posameznega izvajalca za naročanje (e-naslov) in pomoč naročniku v primeru 
izrednih dogodkov, pritožb, reklamacij, so: 
 

IZVAJALEC KONTAKTNA 
OSEBA 

E-NASLOV TEL. 
ŠT. 

GSM 

AIRPASS 
d. o. o. 

Mirjan Trifoni mirjam@airpass.eu 01 430 7000 041 393 813 

NOMAGO 
d. o. o 

Mateja Snoj poslovne.poti@nomago.si 01 431 7741 051 385 823 

PALMA 
d.o.o. Celje 

Katja Maje 
Dejan Bolatuović 

razpisi@palma.si 08 280 8666 
08 280 0928 

030 717 680 
030 464 553 

TENTOURS 
d. o. o. 

Vid Kukec 
Jurij Nared 

Urban Baloh 

avio@tentours.si 01 7240 224 
01 7240 230 
01 7240 250 

 
 

051 668 230 
 
Morebitno spremembo kontaktnih podatkov izvajalci nemudoma sporočijo naročniku. 
 
Naročnik pri oddaji povabila za naročilo dokazuje samo oddajo povabila, in sicer da je elektronsko 
sporočilo zapustilo njegov informacijski sistem, in ne odgovarja za to, ali so izvajalci dejansko prejeli 
povabilo. 
 
Posamezna naročila se izvajajo na naslednji način: 
 
1. Na elektronske naslove kontaktnih oseb vseh izvajalcev tega okvirnega sporazuma naročnik 

posreduje povabilo za posamezno naročilo, ki mora vsebovati zahteve naročila (destinacija, 
število potnikov, lokacija vzleta, pristanka, čas odhoda prihoda, enotna/ločena karta, dodatna 
prtljaga, odstopnina oz. zavarovanje rizika odpovedi ipd.) ter rok za prejem ponudb, ki ne sme biti 
krajši od treh (3) ur, v primeru nujne dobave pa ne krajši od ene (1) ure; 

2. Izvajalci predložijo ponudbe na elektronski naslov, s katerega so prejeli povabilo oz. ga naročnik 
navede v povabilu. Iz ponudbe izvajalca morajo biti poleg cene za posredovanje posamezne letalske 
vozovnice, cene posamezne letalske vozovnice in črke – fare basis, ki je podlaga za določanje cene 
vozovnice, razvidni tudi vsi njeni stroški in pogoji uporabe vozovnice oziroma omejitve nakupa te 
vozovnice ter načrt poti. Navedeno mora biti tudi, ali je v ceno vključena oddana prtljaga. Izvajalec 
je vselej dolžan ponuditi najcenejšo vozovnico, tudi nizkocenovnega prevoznika, ne glede 
na izrecno navedbo naročnika v povpraševanju, in v primeru, da ponudi vozovnico 
nizkocenovnega prevoznika, na to opozoriti naročnika. Izvajalec ponudi tudi informacijo o višini 
zavarovanja rizika odpovedi, najmanj za razloge, ki so navedeni v razpisni dokumentaciji; 
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3. Po oddaji ponudb oz. poteku roka za oddajo ponudb naročnik na enak način, kot je posredoval 
naročilo, obvesti izvajalce, ki so oddali ponudbe, o svoji odločitvi o oddaji posameznega 
naročila najugodnejšemu izvajalcu, z navedbo ponudbene cene izvajalcev, ki so oddali ponudbe; 

 
4. Če izvajalec odda nepravilno ponudbo (ponudba ni skladna z zahtevami iz povabila), naročnik to 

navede v svoji odločitvi o oddaji posameznega naročila; 
 
5. Pošiljanje elektronskega obvestila o odločitvi o oddaji posameznega naročila šteje za oddajo 

posameznega naročila in potrditev rezervacije, na podlagi katere mora izbrani izvajalec opraviti 
naročilo; 

 
6. Letalsko vozovnico pošlje izbrani izvajalec na e-naslov, s katerega je bilo poslano povpraševanje, in 

na e-naslove vseh potnikov, če jih naročnik navede; 
 
7. Izbrani izvajalec mora posameznemu naročniku zagotoviti izdajo letalske vozovnice v roku dveh (2) 

ur po potrditvi rezervacije oz. v primeru izrednih okoliščin, v najkrajšem možnem času. 
 
8. Pri pošiljanju odločitve je naročnik zavezan posredovati tudi e-naslov in mobilno številko potnika oz. 

enega izmed potnikov, če potuje skupina. V primeru, da kontakti niso posredovani, se pošlje letalska 
vozovnica samo na e-naslov, s katerega je bila poslana odločitev; 

 
9. Če je pri odločitvi posredovana kontaktna telefonska števila potnika oz. enega izmed potnikov, je 

vse spremembe in odpovedi letov potrebno sporočati na to kontaktno številko, sicer pa na 
elektronski naslov, na katerega je bila poslana vozovnica; 

 
10. Izbrani izvajalec mora naročniku vozovnice zagotavljati po elektronski pošti (e-ticketing), 

predvidoma najkasneje tri dni pred odhodom. V primeru fizične karte jo izbrani izvajalec dostavi 
potniku na dogovorjeno lokacijo najkasneje tri delovne dni pred odhodom. Uporaba elektronske 
vozovnice mora biti prednostna pri vseh letalskih družbah, ki lahko izdajajo ta tip vozovnice, tako da 
se zmanjšajo stroški izdaje in dobave. 

 

Naročnik odda naročilo izvajalcu, ki je ponudil najugodnejšo ponudbo na podlagi skupne ponudbene 
cene, ki je sestavljena iz seštevka cen naročenih letalskih vozovnic in cen za posredovanje le teh. V 
kolikor dva ponudnika ponudita enako skupno ponudbeno ceno, bo naročnik izbral tistega ponudnika, 
ki je prej oddal ponudbo. 
 
V kolikor naročnik ugotovi, da ponujene letalske vozovnice niso najbolj ekonomične na relevantnem trgu 
v trenutku oddaje ponudbe, lahko posameznega naročila ne odda in si sam, pod enakimi zahtevami, 
priskrbi letalsko vozovnico na trgu. 
Če naročnik za posamezno povpraševanje ne prejme nobene ponudbe ali ponudb, skladnih z njegovimi 
zahtevami, je dolžan skrbno preveriti, ali razlog nepridobitve (ustreznih) ponudb izvira iz njegove sfere 
(npr. objektivno nemogoče povpraševanje). Izvajalec je naročnika dolžan opozoriti na objektivno 
absolutno nezmožnost izvedbe posameznega povpraševanja. Če naročnik ne pridobi nobene 
ponudbe, lahko postopek povpraševanja ponovi ali si vozovnico pod enakimi pogoji iz 
povpraševanja, priskrbi na trgu. Če naročnik spremeni pogoje neuspelega povpraševanja, to šteje za 
novo povpraševanje. 
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