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1. UVOD

Glavna uporabniska 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 nasim delovnim potrebam.
Navodila so objavljena na spletni strani ULL FA in Intranetu UL FA.

Osebni portal bomo uporabljali vsi zaposleni na UL FA, zato so glavna uporabniska navodila in opisi, ki
jih boste nasli na portalu, splosni in oblikovani tako, da zajamejo poenotene prakse na UL FA.

Izvajalec Sapphir d.o.o. APIS Se dopolnjuje. Zaradi tehnic¢nih nastavitev in nadgradenj sistema se bo v
prihodnje posamezni zahtevek oz. proces uporabljal na drugacen nacin, kot je opisan v tej verziji navodil.
O nadgradnjah portala in posodobitvi navodil vas bomo obvescali.


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

2. FIORI - Osnovna uporabniska navodila

V navodilih so opisana navodila za kreiranje in oddajo internega narocila 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/flprsap-language=slrsap-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. Vpisete se z
uporabniskim imenom in geslom, s katerim se prijavite v vas sluzbeni racunalnik (tudi v VIS, Eduroam

itd.).

S platforme FIORI se odjavite tako, da kliknete na gumb uporabnika (E) zgoraj levo, nato kliknete na
gumb » ©) CrlE Odjava«.

Slika 1: Odjava iz FIORI

Maja Furlan

(1 Odjava

88 & 4

Iskainik Mastawitve Obdelava
aphkacij zadetne

2.3.Splosno navigacija

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

8 < ® w , ki omogocajo dostop do moznosti odjave in nastavitev 8, prehajanje na

predhodno stran v aplikaciji ali izhod iz aplikacije <in prikaz zacetne 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

2.4.0sebne nastavitve

e

£l s

S klikom na ploscek levo zgoraj '
FIORI.

bite moznost vplivanja na izgled in funkcionalnost

2.5.Priklic plos¢ka na svojo delovno okolje

Priklic plosc¢ka, ki se vam bo vedno prikazoval na osnovnem okolju.
Slika 2: Plos¢ki na delovnem okolju
Zacetna stran
Zaposleni

HR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem

Oddaja zahtevkov Personalna mapa

0 3 (3

Kliknete ploscek:

Slika 3: Iskalnik aplikacij

Maja Furlan

&

8 &
Iskaink  fastavitve
apikaci

wacaunye uporablieno  Pogosto uporabljeno

Kreiranje internega narotila - Razsirjeno
Application Pred 12 minutami

Casovno dokazilo

Application Pred 24 minutami

Casovni zahtevki
Zaposteni
Application Pred 24 minutami

Procesi
Application Pred 1 uro

Dokumentni sistem
Application Pred 18 urami

Akademika Webinbox Pregied projektov

Application Pred 1 dnevom

Moj nabiralnik

Application Pred 5 dnevi
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Kliknete na ploscek

48

Iskalnik

aplikacij

Prikaze se delovno okolje:

Slika 4: Delovno okolje

Vse

Akademika Webinbox
Employee (HCM) - Content
HR Nabiralnik

Manager (HCM) - Content

Ocenitve

ZHR_Web_Dynpro_app
Casovni zahtevki - Oddaja zahtevkov

Casovno dokazilo

Personalna mapa - GovernmentConnect

Akademika Webinbox

Akademika Webinbox
Potrjevanje dokumentov

Employee (HCM) - Content

My Paystubs
View my paystubs

=
My Team Calendar
View my team

=
My Personal Data
Manage my personal data

=

My Family Members
Manage my family members

Employee Lookup
Search for employees

=4
My Time Events
Manage my time events

s
My Addresses
Manage my addresses

b

My Communication Data

Manage my communication
data

Iskanje v katalogu

My Leave Requests
Manage my leave requests

=
My Profile
View my profile

=
My Bank Details
Manage my bank details

=

My Internal Data
Manage my internal data

Ce zelite pripeti

Akademika Webinbox

Potrjevanje dokumentov

, potem kliknite gumb »

< in

ploscek Akademika Webinbox se vam bo vedno prikazal na osnovnem okolju za delo na FIORI; vsakic,
ko se boste prijavili v FIORI. Seveda to velja samo za sistem, na katerem ste naredili spremembo.

*Torej, Ce ste to naredili na testnem sistemu, velja samo na tem sistemu, na produkciji morate nastavitev

ponoviti.
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Slika 5: Zacetna stran delovnega okolja

2 w atetna stran v,

Zaposleni  Moja zaCetna stran  Obdelava internega naro€ila

HR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem
Oddaja zahtevkov Personalna mapa

™o & &) m

Moja zacetna stran

Akademika
Webinbox
Potrjevanje dokumen...

Nz
=

Obdelava internega narocila

2.6.Sprememba teme

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

Slika 6: Sprememba teme

Maja Furlan

Hiwrarije i e fe ga nansdie - Ratisgeres

gt

Lo dobazio

Apprate.

Camvnd i

Eppicston

Proces

prm—T—

Dukurnaritn nivtern

Alacdenita Wetsinbes,

Wiy Pt giri

Bppiicafion
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Slika 7: Nastavitev izgleda

Nastavitve

Uporabniski raéun

Izgled

lzgled
" SAP Belize

H Nastavitve prikaza
@\ Zacetna stran

— Jezik & regija o
(3]

¥ 51| Oblika gasa: 24h SAP Belize

[ Aktivnosti uporabnika

-

SAP Belize Deep

{'.'j Profiliranje uporabnika

SAP High Contrast Black

SAP High Contrast White

ON N

Shranjevanje  Prekinitev

Slika 8: Barve izgleda

TEMA NASTAVITVE PRIKAZA

SAP Belize 0

SAP Belize Deep

SAP High Contrast Black

SAP High Contrast White
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Slika 9: Potrjevanje izbranega barvnega izgleda

Nastavitve
o Uporabniski ratun
Izgled
{..) Izgled
" SAP Belize
Tema Nastavitve prikaza
{_-D\ Zacetna stran
. Jezik & regija
(‘19 &l SAP Belize o

5L | Oblika £asa: 24h

jm} Aktivnosti uporabnika
SAP Belize Deep

{??2‘ Profiliranje uporabnika

SAP High Contrast Black

ON N

SAP High Contrast White

Shranjevanje | Prekinitev

Po konc¢anem izboru kliknite Shranjevanje. Obicajno FIORI v spodnjem delu ekrana na desni strani
ponuja koncno akcijo v tem primeru Shranjevanje ali Prekinitev.

Ce boste izbrali Prekinitev, preklicete spremembe, ki ste jih predhodno naredili.

2.7.0dpravljanje teZav s prijavo

Resitev je mogoca na dva nacina

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

— Kliknite na ploscek osebe.

& SAP

Akademika Webi

- Kliknite na Odjava.

WETERSTFE

(h Odjava
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Nato se Se enkrat prijavite.

Ce bo sistem zahteval ponovno prijavo, ker je napaka, izbrisete browser Cache.

2. Poskusajte se prijaviti z drugim brskalnikom (npr. Chrome, Firefox ...).
Pomembno! Ko zakljucite z delom na portalu FIORI, se obvezno odjavite. Samo zapiranje okna

brskalnika (s »krizcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja portala
ob vasi nasledniji prijavi.
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3. FIORI - Casovni mened¥ment

Spustni seznam vsebuje nabor ¢asovnih zahtevkov. Nekaterih zahtevkov UL FA $e ne bo uporabljala, a
bodo za zdaj $e prikazani na seznamu ¢asovnih zahtevkov na FIORI.

3.1. Koledar in ¢asovni zahtevki

Casovni zahtevki
Oddaja zahtevkov

Na zacetni strani osebnega portala FIORI izberete ploscek

Odpre se vam novo okno, v katerem lahko vidite:

- Upravicenost do odsotnosti z dela iz naslova: letnega dopusta za prejsnje leto, letnega dopusta za
tekoce leto in izrednega letnega dopusta, kot ga doloc¢a Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji.

- Pregled ¢asovnih zahtevkov z dvema moznima pogledoma, in sicer: gledate lahko koledar za dva
meseca, ali posamezne ze oddane postavke.

- Kreiraj zahtevek, s katerim kreirate vase ¢asovne zahtevke. S klikom na ploscek kreiraj zahtevek, se
vam odpre novo okno.

Slika 10: Koledar in ¢asovni zahtevki — prvi pogled

Moji €asovni zahtevki ~

v Upravienost
Postavke (3) Prikazi od 27.03.2023
Tip Veljavnost Na voljo Planirano Porabljeno Upravi¢enost
Letni dopust 01.01.2022-30.06.2023 3 dni 3 dni 3dni 9 dni
01.01.2023-30.06.2024 25 dni 0 dni 0 dni 25 dni
Izredni letni dopust 01.01.2023-31.12.2023 7 dni 0 dni 0 dni 7 dni

v Pregled asovnih zahtevkov

Postavke (3) Prikazi od | 27.02.2023

Izberite zacetni in koncni datum, da kreirate nov zahtevek. Kliknite na obstojeci zahtevek za prikaz.

< marec 2023 april 2023 >
pon tor, sre et pet sob, ned. pon tor. sre. cet pet. sab. ned
1 2 3 4 5 1 2
10 6 7 8 9 10 u 12 12 3 4 5 6 7 8 i
n 13 14 15 16 17 18 19 1s 10 1 12 13 14 15 16
12 20 21 22 23 24 25 26 16 17 18 19 20 21 22 23
13 28 29 30 31 7 24 25 26 27 28 29 30
[0 Danes M 1zbrano M Delovnidan M Dela prost dan M Odobreno / M Poslano W Zavmjeno M Prazniki M Vec vnosov

Obvesceni

Kreiraj zahtevek

IS
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v Upravi¢enost

Postavke (3)

Slika 11: Koledar in ¢asovni zahtevki — drugi pogled

Moji €asovni zahtevki v

Prikaziod = 27.03.2023

Tip Veljavnost Na voljo Planirano Porabljeno Upravicenost
Letni dopust 01.01.2022-30.06.2023 3dni Jani Zdni 9dni
01.01.2023-30.06.2024 25 cni 0 dni 0dni 25ani
Izredhni letni dopust 01.01.2023-31.12.2023 7 dni 0 dni 0dni 7 ani
v Pregled Easovnih zahtevkov
Koledar Prikazi od | 27.02.2023
Tip Veljavnost Status Potrjevalec Porabljena kvota
geDl)“ od doma (dogovor 28.04.2023 Odobreno Marolt Karmen 0,00 Va ® >
Dopust 24.04.2023-26.04.2023 Odobreno Kongek Alenka 3,00 Dnevi Va ®
Dopust 17.03.2023 Odobreno Marolt Karmen 1,00 0an i ®

Kreiraj zahtevek

3.2.Kreiranje Casovnega zahtevka

Pri kreiranju ¢asovnega zahtevka morate biti pozorni na tip zahtevka, zacetni in kon¢ni datum, ter na
podatka o potrjevalcu — nivo 1in potrjevalcu — nivo 2. ObrazloZitev je opcijska, saj je samo sporocilo.

Slika 12: Kreiranje Casovnega zahtevka

8 < SAP Kreiraj zahtevek Q
Izbira Easovnega zahtevka
Tip: | Dopust ~
28 Dnevi na voljo
Splo3ni podatki
®) Vel kot 1 dan En dan ali manj
*Zacetni/konéni datum: | 28.03.2023 - 28.03.2023 :l
1 Dan bo porabljeno
Potrjevalec -nivo 1: | Kon3ek Alenka P
Potrjevalec -nivo 2: | Maralt Karmen (01500012) g ® +
ObrazloZitev: | Prosim za odobritev letnega dopusta.
Vnaprej najlepsa hvala,
Sebastian
I
Shranjevanje Preklic




S klikom na ploscek »shranjevanje« casovni zahtevek oddate in se poslje v HR nabiralnik potrjevalca
prvega nivoja. Ce zelite zahtevek preklicati, ga lahko najdete v pregledu ¢asovnih zahtevkov v pogledu
»postavke« (Slika 30).

Slika 13: Sprememba ali izbris ¢asovnega zahtevka

v Pregled €asovnih zahtevkov

Koledar Prikazi od  27.02.2023
Tip Veljavnost Status Potrjevalec Porabljena kvota
g;l)o od doma (dogovor 28.04.2023 Odobreno Marolt Karmen 0,00 Va &
Dopust 24.04.2023-26.04.2023 Qdobreno Konsek Alenka 3,00 Dnevi Va
Dopust 17.03.2023 Odobreno Marolt Karmen 1,00 Dan V4 ®
/ ®
S klikom na ploscek lahko ¢asovni zahtevek spreminjate, s klikom na ploscek casovni

zahtevek izbriSete.

3.3.1zbira potrjevalca

Za potrjevalca ¢asovnega zahtevka izberite oz. je predhodno nastavljen v SAP:

— za pedagosko 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 sluZbe oz. podroé&ja;

in potrjevalec/ka v drugem nivoju tajnik UL FA.

— Za odsotnost, pti katerih je navedeno, da v drugem nivoju za pottjevalca/ko izberete e Kadrovsko
sluzbo = Sebastian Pepelnak, Maja Futlan, Alenka Konsek.
(npr. evidenc¢na bolniska odsotnost, izredni pla¢an dopust in zahtevek v primeru izgubljene kartice)

3.4.Nivoji potrjevanja

V primerih iz druge in tretje alineje prejsnjega poglavja, morate dodati potrjevalca v drugem nivoju.

=+

Potrjevalca v drugem nivoju dodajate s klikom na ploscek , nemudoma za tem, se vam izpise

pottjevalec — nivo 2.

Kliknete na ploscek »iskalnik«

izberete.

]

Oseba se vam pojavi v oknu »potrjevalec — nivo 2«.
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Slika 14: Dodajanje potrjevalca v drugi nivo

& < SAP Kreiraj zahtevek Q

Izbira €asovnega zahtevka

Tip: | IPD-poroka delavca v
7 Dnevi na voljo

Opis: 50, glen KPVIZ. Za potrievalca izberite kadrovsko
sluZbo. PriloZite dokazilo. V kolikor ga Se nimate,

ga naknadno posljite v kadrovsko sluzbo.

Splosni podatki

#) Vel kot 1 dan En dan ali manj
*ZaCetni/konéni datum: | 28.03.2023 - 28.03.2023 |
1 Dan bo porabljeno
Potrievalec -nivo 1: | Kon3ek Alenka i |:|
Potrjevalec -nivo 2: | Marolt Karmen (01500012) P ® +

ObrazloZitev: | Prosim za odobritev izrednega placanega
dopusta zaradi sklenitve zakonskega zveze.
naprej najlepsa hvala, Sebastian

Shranjevanje  Preklic

3.5.Tipi ¢asovnih zahtevkov

Spodaj so navedeni tipi ¢asovnih zahtevkov, ki jih lahko uporabljate in so bistvenega pomena za c¢asovni
menedzment na UL FA.

3.5.1. Letni dopust
Izpolnite zahtevek »Dopust«, v polje obrazlozitev vnesite napoved koris¢enja letnega dopusta.
3.5.2. Delo od doma

Izpolnite zahtevek »Delo od doma — dogovor DD, v polje obrazlozitev vnesite razlog za delo od doma.
Delo od doma ni mogoce kombinirati z registracijo delovnega Casa 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 dolo¢ena obvezna
prisotnost. Delavec mora opravljati delo v prostorih delodajalca v ¢asu udelezbe na sestankih, in drugih
vnaprej dolocenih aktivnostih tudi ob dnevih, ko bi sicer opravljal delo na domu, ¢e tako presodi
delodajalec.

2. Opravljanje dela na domu zaradi potreb na strani delodajalca, ki nastanejo zaradi
prepreCevanja Sirjenja okuZb v primeru epidemij

Ce delodajalec zaradi otganizacijskih, prostorskih in drugih potreb ne more organizirati delovnega

procesa v skladu s priporocili NIJZ in varnostnimi priporocili drugih pristojnih organov, lahko:

— delavcu omogoci delo od doma oziroma,

— delavcu odredi opravljanje dela na domu, v primeru, ko je delavcu odrejena karantena, za ¢as odrejene
karantene. Delavec je dolzan nadrejenega o odrejeni karanteni nemudoma obvestiti po elektronski
posti ter spostovati vsa navodila nadrejenega in pristojne epidemioloske sluzbe.

Delavec lahko predlaga opravljanje dela na domu tudi v drugih primerih, povezanih s preprecevanjem

sirjenja okuzb.

3. Opravljanje dela na domu zaradi zdravstvenih razlogov na strani delavca

Delavec lahko poda pisno utemeljeno prosnjo, iz katere mora izhajati, da spada v rizi¢no skupino oz. ima
zdravstvene razloge, zaradi katerth mu delodajalec lahko omogoci delo od doma, skladno s priporoc¢ilom
pooblasc¢enega zdravnika medicine dela oziroma na podlagi druge ustrezne zdravstvene dokumentacije.

4. Obcasno opravljanje dela na domu zaradi usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja
Delavec lahko zaradi lazjega usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja svoje delo po pogodbi o
zaposlitvi opravlja tudi kot delo na domu, in sicer najve¢ 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, ¢e oceni, da bo delavec delo na domu lahko opravljal kvalitetno in v predvidenih rokih ter
¢e oceni, da opravljanje dela delavca na domu ne bo oviralo organizacije dela v posameznem mesecu. Pri
tem nadrejeni zaradi zagotavljanja delovanja UL uposteva 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 zivljenja ne sme
omejevati delavéeve zmoznosti udelezbe na sestankih ali drugih delovnih obveznosti, ki so lahko izvedene
samo ob fizicni prisotnosti delavca.

3.5.3. Delo od doma - karantena

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

3.5.4. Seminarji, teCaji, strokovno izobraZevanje

Ta zahtevek se uporablja izkljucno za celodnevne odsotnosti zaradi izobrazevanj na obmocju Obcine
Ljubljana in za ta namen ni odprt potni nalog.

Npr. udelezba na seminarju, ki poteka cel dan izven UL FA (ta dan se na UL FA ne registrirate, ker greste
na izobrazevanje neposredno od doma).
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3.5.5. BolniSka — evidenc¢no

Bolniska odsotnost se $e naprej lahko sporo¢a na obi¢ajen nacin (s telefonskim klicem in/ali e-mailom
Kadrovski sluzbi), oziroma z zahtevkom »bolniska — eviden¢no«.

V primeru, da zahtevek vnesete, s tem obvestite nadrejenega, da ste odsotni zaradi bolniske; v drugi nivo
potrjevalcev nujno dodajte osebo iz Kadrovske sluzbe.

*Nadrejeni mora ta zahtevek obvezno potrditi.

3.5.6. Izredni placan dopust

Prosnjo za odobritev izrednega placanega dopusta posljite preko zahtevka v FIORI in kot potrjevalca
dodajte osebo iz Kadrovske sluzbe, saj bo le-ta na podlagi vase prosnje izdala ustrezen Sklep.

Delavec je lahko odsoten z dela najve¢ 7 delovnih dni s pravico do nadomestila place v posameznem

koledarskem letu, in sicet:

- sedem (7) dni zaradi nege ozjega druzinskega clana (zakonec, otroci, posvojenci in pastorki) v
primerih, ko nima pravice do nadomestila place za odsotnost zaradi nege druzinskega ¢lana po
predpisih o zdravstvenem zavarovanju, in sicer na podlagi zdravniskega potrdila,

- pet (5) dni zaradi aktivnega sodelovanja pri kulturnih, $portnih in podobnih prireditvah na drzavni ali
mednarodni ravni in v primeru elementarnih nesrec,

- tri (3) dni zaradi sklenitve zakonske zveze, rojstva otroka, smrti ozjega druzinskega clana in starsev,
selitve v drugo stanovanje,

- dva (2) dni za poroko otroka,

- en (1) dan zaradi smrti bliznjih sorodnikov (stari starsi, brat, polbrat, sestra, polsestra, vanuk, vaukinja,
tasca in tast), zaradi vpoklica k vojaskim vajam, ki trajajo nad 5 dni,

- en (1) zaradi spremstva otroka na prvi (1.) Solski dan (izklju¢no za 1. razred Osnovne Sole).

V primerih iz predhodnega odstavka delavcu odsotnosti ni mogoce zavrniti, ne glede na potrebe
delovnega procesa.

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

Zahtevek Redno delo se uporablja le v primeru, ko registracija s kartico ni mogoca in je potrebno urediti
evidenco delovnega c¢asa za celoten delovnik (npr. pozabljena kartica, nedelujo¢ terminal, drugi izredni
dogodki).

V primeru, da se zaradi izgubljene kartice, ne evidentirate na terminalu, morate to sporociti preko
zahtevka »REDNO DELO«, pri cemer potrjevalca prvi nivo pustite (neposredno nadrejeni) in dodate
potrjevalca drugega nivoja — osebo iz Kadrovske sluZbe, ki bo zahtevek potrdila in vnesla manjkajoci
podatek v SAP.

3.5.8. Irelevantni tipi ¢asovnih zahtevkov
Irelevantni tipi casovnih zahtevkov so naslednji: dovolilnica za sluzbeni izhod, dovolilnica za zasebni
izhod, koriscenje ur — celodnevno, sluzbena odsotnost, stanje ur, intervencija, dovolilnica za zdravnisko

pomoc, sodisce, krvodajalstvo, nujna zdravniska pomoc, gasilci — civilna zascita, izredni neplacani dopust,
studijski dopust, dovolilnica za delo od doma, delo drugje, delo drugje P in delo na fakulteti.

3.6.Spremljanje evidence in pravoCasna odprava napak

Podatki iz evidence prisotnosti so podlaga za pravilen mesecni obracun place. Vsak zaposleni mora
spremljati in do konca meseca vnesti manjkajoce zahtevke in popravke v svojo evidenco. To storite tako,
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da pregledate napake, ki se izpisejo na casovnem dokazilu ter preko zahtevkov vnesete popravke in
spremembe.

Opisi napak:

- Casovnega dokazila ni mogo&e prikazati/ Za &asovni interval ni podatkov/ Vasi &asovni
podatki so bili ustrezno vrednoteni le do (datum): pri registraciji delovnega ¢asa je prislo do
napake naslednji dan po datumu, ki je naveden v obvestilu (manjkajoci zigi oziroma brez registracije).

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

- Kolizija z drugo navedbo €asa: potrjen je bil zahtevek za celodnevno odsotnost (dopust, bolniska,
sluzbena pot, itd.), zato ni mogoce oddati Se enega zahtevka za isto casovno obdobje.

Primer:

Iz ¢asovnega dokazila izhaja, da je prislo do napake pri registraciji delovnega casa (za casovni interval ni
podatkov). V primeru manjkajocih zigov podatek sporocite po elektronski posti v kadrovsko sluzbo ter
nadrejenemu v vednost, v vseh ostalih primerih (napacni zahtevki, ni vnosa podatkov) sami odpravite
napako preko osebnega portala FIORI.

3.7.Yodja — Koledar zaposlenih

Vodje sluzb oz. podro¢ij in predstojniki/ce kateder v FIORI obravnavate (pottjujete/zavracate) ¢asovne
zahtevke. Iz istega naslova imate dostop do koledatja podrejenih sodelavcev/k. Do koledatja podtejenih
dostopate preko ploscka »Koledar zaposlenih«.

Slika 15: Osnovna stran - Vodja

Zatetna stran

Akademika Webinbox  UL: Interna narofila  Vodja Zaposleni Projekdi

Spletni nabiralnik
Potrjevanje dokumen...

=2

UL: Interna narotila
Kreiranje internega

narotila
Raziireno

Vodja

Koledar zaposlenih Podatki o Razvoj zaposlenih -
zaposlenih obrazci
Easowno dokazilo in ...

g G @

Zaposleni

Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem Procesi
Oddaja zahtevkov Personalna mapa Pormi nalogi

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

Koledar zaposlenih

Jaz

Neposredno podrejeni zaposleni

Q| | Vsizaposleni

1 teden I

Marolt Karmen
Tajnik ¢lanice

< marec 2023 >
pon. tor. sre e pet s0b. ned.
13 14 15 16 17 18 19
Teden 11

Duga Stanislava
Tehniéni delavec V (1)

Klemenc Evgen
Vodj

Kon3ek Alenka
Pomognik tajnika Sanice VIN2

Kralj Samo

Musec Tina
Vodj

podrotja/enote I (zdo 5 z
Potoénik Kogoviek Mojca
Rozman Mojca

Vodja podrotja/encte Il (z do5 z

Simonovic Slavica
Vodja podroja/encte Il (zdo 5 z

Stevanovi¢ Marjeta

BDordi¢ Duka

Tehniéni delavec V (1)

Straus Sebastjan
Tehniéni delavec V (1)

Znidarit Karel
Tehniéni delavec V (1)

enostavnejSega podrodjale...

Samostojni strokowvni delavec VIIL...

Vodija financno raéunovodske slu...

Vodja podrogja/encte Il (zdo 5 z..

Dopust
13. marec 2023-17. marec 2023

Dopust
14. marec 2023-17. marec 2023

Davolil. - delo od do
13. marec 2023

Slika 17: Mesec¢ni koledar zaposlenih

Koledar zaposlenih ~~

Q, || Vsizeposteni - || B

1 mesec ~

< marec 2023 b

tor, sre

Zet. pet. sob ned. pon. tor. sre. Cet. pel. sob. ned. pon. twr. sre. Cet. pet. sob. ned. pon. tor sre. Cel pet

Marolt Karmen
Tajnik élenice VIIi2

Dusa Stanislava

Tehnicni delavec V (1)

Klemenc Evgen

Vodja enostavnejSega podrodjale...

Kondek Alenka
Pomoénik tajnika danice VI1i2

Kralj Samo
Samostojni strokovni delavec VII/.

Musec Tina

Vodja pedrotjafencte Il (z do 5 z...

Potocnik Kogoviek Mojca
Vodia finanéno raéunovodske slu...

Rozman Mojca
Vodja podrotjalenote Il (zdo 5 z..

Simonovic Slavica

Vodja podrodjalencte |l (z do 5 z...

Stevanovic Marjeta
Vodija podrofjafencte Il (zdo 5 z...

Bordic Duka
Tehnicni delavec V (1)

Straus Sebastjan
Tehnicni delavec V (1)
Znidari¢ Karel

Tehnicni delavec V (1)

T 2 3 FEapsd 6 7 8 9 10 MIEEII13 (14 15 16 17 FBIEIGN 200 21 22 23 24 5 PRN 27 28 29 30 3

Teden 9 Teden 10

De
10,

Teden 11 Teden 12 Teden 13

Dopust
13. marec 2023-17. marec

Dopust
14, marec 2023-17

09. mare

Dopust Dc | Dopust
02, mare 06 | 07. mare
Dc Dc
0 %

Delo od |
D

De 3
02 13

Dopust
01 marec 202
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3.8.Casovno dokazilo

Casovno dokazilo omogoca vpogled v "bilanco" ¢asovnih dogodkov skupaj s stanjem dopusta.
Aplikacijo ¢asovno dokazilo zazenemo s klikom na:

Casovno dokazilo

Odpre se aplikacija, ki Se v prvem pogledu omogoca pregled nad stanjem ur po mesecih.

Slika 18: Casovno dokazilo

Moja ¢asovna dokazila

31.05.2019 - 31.05.2020

Casovna perioda

Leto : 2020

01.05.2020-06.05.2020

Casovno dokazilo po meri

QN o= @
Planirane ure Ure-delo Razlika Ure-preseZek Ure-odsotnost Skupne ure-delo
32.00 Hours 17.50 Hours -45.31 % 0.00 Hours 16.00 Hours 17.50 Hours | | &

S klikom na gumb

lahko prenesemo casovno dokazilo v PDF obliki za vsak mesec.

Slika 19: Izpolnjeno ¢asovno dokazilo

Univerza o Zjubljani

CASOVNO DOKAZILO

Kadrovska Stevilka:

Ime in priimek: Maja Furlan
‘Organizacijska enota: Kadrovska sluzba
Stro$kovno mesto: 150000

Urnik: SAOS

Dovoljeni delovni €as: 07:00:00 - 18:00:00

Mesec: Januar - 2023

Dnevni pregled

Dan Uraod |Urade [Ure  [Plan Stanje
skupaj ija urna |urna
dan  |mesec

01 [NE_|Novo let
Dela prost dan

02 [PO_|Novo leto
Dela prost dan

03|10 _|Prisaten 08:00 | 16:00 aco| aoo| moo| oo0] 000
Stevilo prevozov 1,00

|| [Stevilo prehran 1,00

04 [SR_|Prisaten 08:00 | 16:00 aoo| @oo| @00l oo0)  0:00
Stevilo prevozov 1,00
Stevilo prehran 1,00 |

05 |[CE_|Prisaten 08:00 | 16:00 a0o| soo| soo| o00]  0:00
Stevilo prevozev 1,00
Stevilo prehran 1,00

08 [PE_|Prisoten 08:00 | 16:00 a00| &o00| @00 000]  0:00
Stevilo prevozev 1,00
Stevilo prehran 1,00

Privzeto so pripravljena casovna dokazila po mesecih, aplikacija pa omogoca tudi prenos ¢asovnega
dokazila z nastavljivim datumskim obsegom.

Casovno dokazilo s poljubnim datumskim obsegom sprozimo s klikom na "Casovno dokazilo po meri"
Odpre se okno kjer dolo¢imo datumski obseg in kliknemo "Kreiraj ¢asovno dokazilo".
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Slika 20: Casovno dokazilo po meri

Casovno dokazilo

Moja Easovna dokazila

19.01.2022 - 19.01 2023

Meodotwene  Lre upravidens

Obdobje o Fazika
wo odsotnast

CLOLJ023-3901 2023

Slika 21: Datumsko kreiranje Casovnega dokazila

Izberi datumski obseg:

{ 01.05.2020 - 31.05.2020|

Kreiraj Casovno dokazile .  PrekliCi

Odpre se ¢asovno dokazilo v PDF obliki.

3.9.HR Nabiralnik

Potrjevanje ¢asovnih zahtevkov izvedete s plosckom »HR Nabiralnik«

HR Nabiralnik

. Stevilka na plo$cku

kaze Stevilo sporocil v nabiralniku. Po kliku na ploscek se odpre okno, kjer so vidni ¢asovni zahtevki, ki
cakajo na vas pregled, da jih potrdite ali zavrnete. S klikom na posamezno postavko na levi strani lahko

odprete vsebino zahtevka, ki se prikaze na desni strani.

Casovne zahtevke potrjuje potrjevalec, in sicer tako, da zahtevek po prejemu odobri ali zavrne.
Pomembno je, da se ¢asovni zahtevki potrjujejo €im prej, Se posebej v primerih, ko je potrjevalcev vec
in dobi zadnji potrjevalec zahtevek v potrditev $ele po tistem, ko ga je potrdil predhodni pottjevalec.

Potrjevalec bo po elektronski posti prejel obvestilo o zahtevkih, ki ga ¢akajo v HR nabiralniku.

Ko kliknete na plos¢ek HR nabiralnik, se prikazejo vsi ¢asovni zahtevki, ki zahtevajo vaso pozornost, s
klikom na posamezni zahtevek na levi strani, pa se na desni strani prikazejo njegove podrobnosti.
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Slika 22: HR Nabiralnik

D about:blank x E? Maj nabiralnik x Zr Message Monitor - SAP NetWez X | S - = =
<= O tnl & https://saprouter-01.uni-lj.si:44331/sap/bc/ui2/flp?saml2=disabled&sap-cli.. € % 3= 9
a < a Moj nabiralnik «- Q
Potrjevanje zahtevkov za odsotn... = Proces odobritve
Iskanje . =
Obvestilo o €asovnem zahtevku od Uporabnik TEST Employee ID: 00010008
Uporabnik TEST J017102 Datum: 05.01.2021 15:00 - 16:00
SRELE ik S=dnlk UPORABNIK TEST@UNI-LJ.SI

+386 1 2418 596

Obvestilo o ¢asovnem zahtevku od 0,00 u=
Uporabnik TEST 23.12.2020
SAP Delovni tok Srednje

INFORMACIJE

Tip: SluZbena odsotnost
Zahtevano: 1,00 ura
Od - Do:  15:00 - 16:00

Prikazi zapisnik Zahteva Posredovanje Zacasna izkljuéitev [

Ce se prikazana odsotnost prekriva z odsotnostjo druge osebe v vasi skupini, se prikaze koledar teh oseb.

Slika 23: HR Nabiralnik - koledar

OVERLAP CALENDAR
Iskanje @1
[i] Only employees with absences on 23. april 2020 are shown. X
1 teden v
< april 2020 >
pon. tor. sre. Cet. pet. sob. ned.
Teden 17
Testni BoStjan
STROKOWNI DELAVEC VI
5 Dopust £y Dopust £y Dopust
21. april 2020 23. april 2020 24. april 2020
Zaposleni Oseba 4
STROKOWVNI DELAVEC VI
£y Dopust
23. april 2020-24. april 2020

V spodnji pasici je pri potrjevanju zahtevkov za odsotnost na voljo ve¢ gumbov.
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| Potrdi |

S klikom na gumb potrdite ¢asovni zahtevek zaposlenega in po kliku se odpre okno za vpis

obrazlozitve.

S klikom na gumb @ zavrnete casovni zahtevek zaposlenega in po kliku se odpre okno za vpis
obrazlozitve.

S klikom na gumb se odpre dodatno okno, v katerem lahko vidite dnevnik delovnega toka
in naloge. To je $e posebej koristno pri pregledu delovnega toka, ko je potrjevalcev vec.

S klikom na gumb rezervirate casovni zahtevek. To pomeni, da v primeru vec pottjevalcev 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 vpisete osebo, ki ji boste posredovali ¢asovni zahtevek.

S klikom na gumb ESREEIEEEH i/]ocite za dolo¢en ¢as zahtevek iz HR nabiralnika.

Sporocila je mogoce abecedno urediti s klikom na tipko in filtrirati s klikom na tipko .
Uporabite lahko tudi iskalnik po zahtevkih, kjer Zeleni iskalni niz znakov vpisete v polje "Iskanje".

Casovne zahtevke je mogote pottjevati tudi mnoZi¢no. To naredite tako, da kliknete na sliki
rdece obarvani gumb.

Slika 24: HR Nabiralnik - iskalnik

Potrjevanje zahtevkov za odsotn...| 2=

Iskanje it I

Rezervirali vi

Obvestilo o ¢asovnem zahtevku od
Uporabnik TEST

SAP Delovni tok Srednje

Odpre se pogled, v katerem lahko oznacite in potrdite ali zavrnete ve€ ¢asovnih zahtevkov hkrati.
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Slika 25: HR Nabiralnik - masovno pottjevanje

v| Razveljavi izbiro vseh

Obvestilo o ¢asovnem
zahtevku od Uporabnik TEST

Obvestilo o ¢asovnem
zahtevku od Uporabnik TEST

| Potrdi |

3.10. HR Nabiralnik — Arhiv

Potrjevanje zahtevkov za odsotn... &)

Filtrirano po: Tip naloge (Proces odobritve)

SAP Delovni tok Srednje

SAP Delovni tok Srednje

Povzetek naloge

Maslov Kreiral
Obvestilo o

v]  cesovnem SAP Delovni tok
zahtevku od

Uporabnik TEST

Obvestilo o
v RS SAP Delovni tok
zahtevku od

Uporabnik TEST

Zapade dne

Ko je ¢asovni zahtevek obdelan, »izgine« iz HR nabiralnika. Ce Zelite pregledovati ze obdelane zahtevke,

to naredite s pomocjo ploscka »HR Nabiralnik — ARHIV«
odprejo ze obdelani ¢asovni zahtevki.

HR Nabiralnik
ARHIV

Slika 26: HR Nabiralnik - Arhiv

Po Kliku na ploscek se

8 ( o u VS

Potrjevanje zahtevkov za odsotnost (...

Iskanje G 25

Obvestilo o €asovnem zahtevku
od Uporabnik TEST

SAP Delovni tok Srednje

Dokoncane dne 23. dec. 2020 09:41

Obvestilo o Easovnem zahtevku
od Uporabnik TEST

SAP Delovni tok Srednje

Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41

Moja poslana sporocila

Proces odobritve

Uporabnik TEST
Jo17102

UPORABNIKTEST@UNI-LJ.SI
+386 1 2418 596

Employee ID: 00010008 0,00 pan
Datum: 04.01.2021 23.12.2020
INFORMACIJE

PrikaZi zapisnik

Ce se ¢asovni zahtevki ne prikazejo, osvezite podatke s klikom na gumb F5. Sporodila je mogoce

abecedno urediti s klikom na tipko in filtrirati s klikom na tipko . Uporabite lahko tudi iskalnik
po zahtevkih tako, da Zeleni iskalni niz znakov vpisete v polje "Iskanje'.
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3.11. Ureditev pooblastila za as nadomescanja

Predno sledite navodilom za ureditev pooblastila za ¢as nadomesc¢anja, morate za vas prvi primer
nadomescanja na e-naslov benjamin.begic@fa.uni-li.si sporociti, v kaksnih procesih nastopate in v

kaksni meti vas bo izbrana oseba nadomes¢ala.

Sporocilo je formativhega pomena, saj se morajo v ozadju izvesti ustrezne avtorizacije, da bo
pooblascena oseba lahko nemoteno opravljala delovne naloge in opravila za ¢as vase odsotnosti.

V kolikor bodo osebe, ki vas bodo nadomescala ostale enako tudi za v naprej, bodo avtorizacije ze
avtomati¢no urejene.

Spletni nabiralnik
Potrjevanje dokumen...

0
Na osnovni strani osebnega portala FIORI kliknete na »Spletni nabiralnik« , nato kliknete

na »Spletni nabiralnik« in izberete postavko »Nadomescanje«.

[f¢

Slika 27: FIORI - Nadomescanje

Akademika Webinbox -

Spletni nabiralnik
P —
@ [ iskanje & Spletni nabiralnik
Nabavna narotila b
Tekst postavke Ustvarjen na Zastopnik za
Porotilo
Ni podatkov

Interna narocila »
Porocilo

Ratuni b

Porotilo

8 Nadomecanie

% Nastavitve

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

+

desni strani. Za dodelitev pooblastila izberete plos¢ek

Slika 28: FIORI - Osnovna stran - Nadomescanje

Akademika Webinbox «

N

Nadomescanje

Polno ime. Datum zacetka Datum konca Profl namesinika

Odpre se vam novo okno z izbirnimi polji, ki jih morate izpolniti:
- ID referenta, Polno Ime, Datum zacetka, Datum konca, Nadomescanje aktivno, Profil namestnika.
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Slika 29: Podatki pooblaséene osebe

Nadomes¢anje
*ID referenta: |
Polno ime: ?
*Datum zagetka: | 7. avg. 2023 | Datum konca: 31. dec. 2023
Nadomeséanje aktivno:
Profil namestnika: ~

Vredu  Preklici

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

Slika 30: Iskalnik oseb po polnem imenu

Agent

D referenta Polno ime Najvegje Stevilo zadetkov
#b | Iskanje Q

ID referenta Polno ime
©) VGORENJAK Vanja Gorenjak

SAP_WFRT SAP Delovni tok

MTRATNIK Mina Tratnik

10000243 Majda Lazar

10002350 Simona Praznik

10000059 Marjana Kovati

20004487 Petra Sporar

20004609 Zan Rozman

20004613 Tiaza Zvegelj

10002348 Meta Jerabek

10002335 Tadeja Kovat

10000014 Erna Novak

10000015 Franc Drobnié

10000016 Jana Lavric

10000017 Maria Kutnar

10000018 Mojca Izlakar

10000019 Nataga Susa

10000020 Petra Kozel]

10000022 Spela Hren

10000021 Sasa Cvetanovié Cepon

10000245 Ivanka Stritar

20004365 Sara Michelini

20004606 Eva Indihar

v Ok X Prekiici

V polje »Polno ime« napisete ime in priimek osebe, ki vas bo nadomescala.
V polju »Najvecje Stevilo zadetkov« pobrisete Stevilko 200.

_ L Y Uporabite izbiro |
Nato kliknete na »Uporabite izbiro« el
Trenutno okno se vam bo osvezilo in izpisalo ter oznacilo pravilno osebo.

Izbor potrdite s plosckom »Ok« ,
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Slika 31: Potrditev izbrane osebe

Agent
D referenta Polno ime Najvegje Stevilo zadetkov

7| | =venjamin begic ®

| ¥ Uporabite izbiro |

8| Iskanje Q

\Deferens Eal

© 10006085 Benjamin Begic

- /o ]

Na prejsnjem oknu sta se napolnili polji »ID referenta« z unikatno Stevilko uporabnika (UL ID) in
polnim imenom osebe. Nadaljujte z izpolnjevanjem tako, da dolocite »datum zacCetka« in »datum

. . . “ s . Nadomes¢anje aktivno: [+
konca« ter dodate kljukico pri postavki »Nadomescanje aktivno« | ek | Profil

. . <y . . vy V red
namestnika pustite prazen. Za zakljucek kliknite na ploscek »v redu« .

Slika 32: Polni podatki pooblascene osebe

Nadomeséanje
*ID referenta: | 10006085 | oy
Polno ime: | Benjamin Begic
*Datum zadetka: | 7. avg. 2023 I)atum konca: 9. avg. 2023
I Nadomescanje aktivno: | v I
Profil namestnika: ~

1

Nadomescanje je aktivno, ko se vam v oknu izpisejo podatki osebe, ki nadomesca. Ce se pri izbiri osebe

za nadomescanje zmotite, lahko izbiro spremenite s klikom na ploscek ali izbrisete s klikom na
ploscek .

Slika 33: Urejeno pooblastilo za nadomescanje

Akademika Webinbox v/

Nadomeséanje

Nadomesanje.

Polno ime. Datum zaéetia Datum konca Nadomescanje aktvno Profil namestnika

| Seriamin Begit 7.0 203 5 aug 2023

N
g
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3.12. Razvoj zaposlenih — Redna delovna uspesnost (RDU

1' Izberete plOSCCk RaZVO Akademika Webinbox  UL: Interna narocila  Vodja Zaposleni
zaposlenih — obrazci. —=U ]

Ce ploscka nimate, nimate

urejenih avtorizacij. UL: Interna naroila
Obrnite se na Benjamina stk lemers
Begiéa Raztirjeno

(benjamin.begic@fa.uni-lj.si).

Vodja
Koledar zaposlenih Podatki o Razvoj zaposlenih
zaposlenih obrazci
Casovno dokazilo in ...
Zannclani
. v N + .
2. Prikaze se seznam vseh | & ¢ @ &7 B sl a
) =
zaposlenih. e
Pregledstatusov (4)  Vpripravi(5)  Vplaniranju (0)  Vkontroli (0)  Vobdelavi(0)  ZakluZeno(0)  Odobreno(0)  Zakljuéno odobreno (0)  Zavmjeno (0)  Zakljuéno zavrjeno (0)

Kliknite zavihek V_pripravi,

L . Sprem. poizvedbe Definranje nove poizvedbe Personalizac
da se izpisejo samo zaposleni,

D skupine kategori =
ki jih morate oceniti. Oseba se I ictegorie @
. . . . 1D obrazca ocenitve: &
pojavi  tolikokrat,  kolikor S
Zaposleni: | Zaposlen za ocenitev -
dClOanh mest zaseda. Veljavno od: [[J| 01.06.2022 Do | 30.06.2022 g
Oceniti jo morate na vseh Proveem) {Ponssimvtey
. . Pogled: | [Privzeti pogled] ~| |Kreiranje Vetkratno kreiranje lzvoz | [ &
delovnih mestih. Masovno ’ J
X . B . Status ocenitve  Delnistatus Ime ocenjenega  Naziv ocenitve Obdobje Do Offline inform. Tip ocenitve
Ocenl evan] e nl mogoce' V pripravi uspesnost| 01.01.2022 30.06.2022 Nalaganje ni dovoljeno Ocenitev
V priprav esnost 01.01.2022 30.06.2022 nje ni dovoljeno Ocenitev

I{hknlte Redna delovna V priprav a delovna uspesnost 01.01.2022 30.06.2022 Nalaganje ni dovoljena Ocenitev

- - V priprav 2207 - Redna delovna uspesnost 01.01.2022 30.06.2022 Nalaganie ni dovoljena Ocenitev
uspeénost (NaZlV Ocenltve) . V priprav 2207 - Redna delovna uspesnost 01.01.2022 30.06.2022 Nalaganje ni dovoljeno Ocenitev
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3. Odpre se obrazec 74 w Dokument ocenitve za [ Fegm
ocenitev~ Shranjevanje Izpis Zapisnik akcije

Kako Zelite postopati napre;j? Administrativni podatki
® Shranjevanje dokumenta in S ] Velja za obdobje: |01.01.2022 *Do: 30.06.2022
izhod
o 5 Obdobje izvajanja: |01.01.2022 Do: 30.06.2022 [3
Izvedba e ———

Konéanje priprave

* Zaposleni: Ja

Nadaljevanje AN

Sistemizirano mesto

Dodajanje | | Brisanje

© Drugi udelezenci Vioga ocenitve
Visokosolski uitel] v
2207 - Redna delovna uspesnost

2207 - Redna delovna uspeSnost
Zakljugna ocenitev:

Zabelezka Zakljuéna ocenitev:

Znanije in strokovnost
ZakljuZna ocenitev:
* Prosim, izberite vrednost * Povpreéno * Nadpovpreéno * Neocenjeno
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4. S klikom na Info ob imenu
zaposlenega  prejmete vec
informacij o) njegovi
zaposlitvi - (delovno  mesto,
delez zaposlitve, podatek o
dopolnilnem delu).

Dodatni podatki ocenjevanih

Dodatni podatki

Ident. polja Tekst polja

Org. enota n=m

Clanica

Skupina zap. Zaposleni

PodskupZapos Javni usluZzbenec
Sistemizirane mesto  D019001-Visokodolski uditel]
Procent zasedenosti  20.00

Dopolnilno delo DA

5. Variante:

Zaposlenega lahko ocenjujete
samo  po  Varianti 1
(povpre¢no/nadpovprecno)
ali samo po Varianti 2
(neocenjeno).

VARIANTA 1: ocenjevanje zaposlenega

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

VARIANTA 2: NEocenjevanje zaposlenega

ZLaposleni ni ocenjen (bolniska odsotnost). 13branih mora biti vseh 5
kriterijev v oxnacenem polju.
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2207 - Redna delovna uspeinost

2207 - Redna delovna uspesnost

Zakljutna ocenitev:

Znanje in strokovnost

* Prosim, izberite vredno:

Kakovost in natd

* Prosim, izberite vredno:

[ VARIANTA1 —

k * Povpregno * Nadpovpred)
O

InCnost

k * Povpretno * Nadpovpred]

0

Odnos do dela i delovnih sredstev

* Prosim, izberite vredno:

Obseg in u¢inko

* Prosim, izberite vredno:

Inovativnost

* Prosim, izberite vredno:

k * Povprecno * Nadpovpred
.

itost

k * Povpretno * Nadpovpred

k * Povpretno * Nadpovpred)

abelezk:

[Zakljufna ocenitev:

o * Neocenjeno

[Zakljuéna ocenitev:

o * Neocenjenc

[Zakljucna ocenitev:

lo * Neocenjeno

[Zakljutna ocenitev:

ho * Neocenjeno

[Zakijuna ocenitev:

o * Neocenjeno

a Zakljuéna ocenitev:

2207 - Redna delovna uspesnost

2207 - Redna delovna uspesnost

Zakljuéna ocenitev:

Znanje in strokovnost

* Prosim, izberite vrednost * Povpretno * Nadpovpr

Kakovost in natan¢nost

* Prosim, izberite wrednost * Povpretno * Nadpovpr

Odnos do dela in delovnih sredste

* Prosim, izberite vrednost * Povprecno * Nadp@ipr

Obseg in u€inkovitost

* Prosim, izberite vrednost * Povpretno * Nadpovprd

Inovativnost

* Prosim, izberite vrednost * Povpreéno * Nadpovpr

! ! elezka Zakljuéna ocenitev

— VARIANTA2 —
Zakljucna ocenitev:
jeno * Neocenjeno

Zakljuéna ocenitev:
jcno * Neocenjeno

Zakljutna ocenitev:
jcno * Neocenjeno

Zakljuéna ocenitev:
fcno * Neocenjeno

ZakljuEna ocenitev:

jcno * Neocenjeno
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6. Najhitrejsi postopek, da se
ocenjevanje zakljuéi (delavec
mora biti prej ocenjen po
vseh 5 kriterijih):

SAR4

Shranjevanje  Izpis  Zapisnik akcije

Kako Zelite postopati naprej?

Shranjevanje dokumenta in

\ izhod

Status: V pripravi

*Vodja: | ==

Administrativni podatki

Dokument ocenitve za

*Do

Velja za obdobje:

- Obdobje izvajanja: Do

- Izvedba o B
Konga: i P
Iﬁ oneane pripeve -— * Zaposleni: s 2 2| Info
adaljevanje
- Nadaljevanje.
Sistemizirano mesto
Dodajanje | | Brisanje
Drugi udelezenci Vloga ocenitve
Visokesolski uéitelj v
: v v o
7. Nato kliknete Se Zakljuéek | &5 Dokument ocenitve za (s .
. . . Shranjevanje Izpis Zapisnik akcije
in Nadaljevanje.
Kako Zelite postopati napre;j? Administrativni podatki
Shranjevanje dokumenta in Status: V obdelavi Velja za obdobje: Do:
izhod
Q ,/ Delni status: Ni kreiranega imena Obdobje izvajanja: € Do:
Zakljugekl /
Nadaljevanje Vodja Datum ocenitve
Zaposlen Info
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8. Statusi ocenitve se
osvezijo s tipko F5 za
pregled pa jih lahko odprete v
pregledu statusov.

Ko je ocena zakljuCena, je
ne morete ve¢ spreminjati.

V.

Ce ste se zmotili ali bi zeleli
spremeniti oceno,
kontaktirajte kadrovsko
sluzbo.

Pregled statusov (4)  Vpripravi (5)  V planiranju (0) V kontroli (0)

Vobdelavi (0)  ZakijuZeno (0)

Odobreno (0)

Zakiju&no odobreno (0)

Zavrnjeno (0)

Zakijuéno zavrmjeno (0)

Skrij hitro vzdrzevanje kriterijev

D skupine kategori
D kategorije:
ID obrazca ocenitve:
Zaposlen
Veljavno od: (1] 01.07.
Prevzem| [Ponastavitev
Pogled:  Zaposleni

Ime ocenjenega

2022

v | [Kreiranje
= Naziv ocenitve

Redna delovna uspesnost

- Redna delovna uspesnost
Redna delovna uspesnost

2207 - Redna delona uspesnost

Do |31.12.2022

Vetkratno kreiranje

Delni status

=)=

Obdobje

01.12.2022
01.12.2022
01.12.2022
01.12.2022

Tip ocenitve
Ocenitev
Ocenitev
Ocenitev

Ocenitev.

Status ocenitve

Zakijuceno
Zakijuceno
V obdelavi

Zakijuceno

Sprem. poizvedbe Definiranje nove poizvedbe Personaliz

Do
10.12.2022
10.12.2022
10.12.2022
10.12.2022

Offline inform,

Nalaganje n
Nalaganje n
Nalaganje n

Nalaganje n

dovoljeno
dovoljeno
dovoljeno

dovoljeno

lzvoz v
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4. FIORI - Interna narocdila

Za kreiranje internega narocila kliknemo v razdelku »UL: Interna narodila« na ploscek »Kreiranje
internega narocila — Razsirjeno«.

Slika 34: PloScek internega narocila
UL: Interna narocila

Kreiranje internega

narocila
RazEirjeno

4.1. Kreiranje internega narodila

S klikom na plosc¢ek »Kreiranje internega narocila — Razsirjeno« se odpre stran »Kreiranje internega

e

e . . . + | .
narocila, na kateri sta razdelka »Glava« in »Pregled postavk«. Razdelka odpirate z gumbom » ] «in
>

zapirate z gumbom » «

Slika 35: Kreiranje internega narocila
8 < & SAP

Kreiranje internega narocila

Pregled dokumenta vkljuceno  Kreiranje  Druga interna narocila Kontrola Pomoé Osebne nastavitve Povezave k objektom s Vel

-@ {Interno naroéilo i Doloéit. vira nabave

i1 |Glava

i [Pregled postavk

= Postavka: Nova postavka s AV

4.2.Kreiranje internega narocila — glava dokumenta

S klikom na gumb » «ob razdelku »Glava« odprete podrocje »Teksti«. V oznaceno podrocje vnesite
¢im ve¢ podatkov o naroéilu materiala/storitve, kot npr.

— kaj narocate,
— kdo je izbrani ponudnik (ime ponudnika) in razlog za njegovo izbiro,
— ceno izdelka oz. storitve brez DDV in z DDV,
— kontrolniski objekt (PPS) iz katerega se bo financiral nakup,
o v primeru izbire ve¢ PPS-jev, dopisite nacin razdelitve stroskov (v odstotkih oz. v znesku),
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Slika 36: Podatki o narod&ilu — Glava dokumenta

W intemo narotilo ~ Dolotit. vira nabave
D [Ted

eksti

Te...

 Zabeleika glavy

4.3.Kreiranje internega narodila pregled postavk

V razdelku »Pregled postavk« izpolnite preglednico. V stolpec »Kratki tekst« vnesite kratko ime artikla
(npr. racunalniska oprema) ali storitve (servis, nakup, analiza ipd.), ki jo narocate in obvezno pritisnite
»ENTER«.

Slika 37: Kreiranje internega narocila — Pregled postavk

=N allwlv | |2]|=||a |~ T v 2| B~ B (B~ | |[@D al| |3 A Privzete vrednosti | | 23

Sta. Pos. (K P Material Kratki tekst Koli¢ina EM Cenavr... Veluta Po Datum dobave Blag. skup. Obrat Narodnik NbS NOrg SkLlok.

0 ULFA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA

ULFA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA

sle|le|e|s|s|le|ala

Ko pritisnite enter se nekatere celice v zgornji preglednici predizpolnijo hkrati pa se vam odpre spodnja
preglednica »Detajl postavke«. Celice v zgorniji preglednici dopolnite z ustreznimi podatki in sicer:
— kolic¢ino; v celici »Koli€¢ina« mora biti kolicina vedno »1«, v celici »EM« pa »kos« oz. koli¢ino
in mersko enoto prepisite s ponudbe (m2, m3,...)
— ceno (brez DDV),

Slika 38: Predizpolnjena preglednica internega narocila

=Y agll@lv|| 2]|=]la V|~ 3 [ 2B | B |8~ @@ | |08 &1 Privzete wrednosti | | £7
Sta. Pos.[K B Material Kratki tekst Koligina _EM Cenavr.. Valuta Po_Datum dobave Blag. skup. Obrat Naronik MbS__ NOrg _ Skllok.
[ ] 10| F Radunalniska oprema 1 KOS 0,00 EUR 1 21.01.2023 Nec_efinl.'ana ... ULFA Eeg‘c Benjam JOO 1500 I
v} ULFA
o ULFA
0o ULFA
0 ULFA
0 ULFA
o ULFA
o ULFA
o ULFA
o ULFA
o ULFA

Ce vam preglednica po kliku »ENTER« ne izpolni, kot je prikazano na zgorniji sliki, morate vrstico
izpolniti ro¢no, pri cemer 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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K P

Kliknete v vrstico stolpca »K«, da se vam pojavi kvadratek . Kliknete na prikazan kvadratek.

Na spustnem seznamu poleg ¢rke »P« kliknete na prazen kvadratek, da se ta obarva z modro barvo. Nato

Kliknete na v spodnjem desnem kotu.

[ — | S~ | 1= 1= = .21 = | | B ———
Tip kontiranja (1) b4

> Omejitve

* Ql[a v

= Opis kategor.kontir.
UL: Sredstvo
Poiz.na zal./ProdMal

Prodajni nalog

K

A

B

C

D Posam.str./Obr.proj.
E Posam.str.s KD-CO

F Malog

G Pr.na zal./obr.proj

K UL: Stroskovno mesto
M Pos. str. brez KD-CO
MreZni plan

UL: Projekt

Projektna proizvod.
Vsa nova pom.kontir.

Neznano

!
P
Q
T
U
X

16 Majdeni vnosi

Vsa pomoz.kontiran.

Nbs N

bS
— »NbS« (nabavna skupina — s klikom v kvadratek »"«, in klikom na list »- Hese pojavi spustni

seznam, iz katerega izberete svoj oddelek — lahko ga dodate tudi med »priljubljene« z gumbom » S

« na spustnem seznamu).

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

w Inteme narotilo

4] |Glava

=N EYMEIE

~
Sta.

L]

Paos.
10

Postavka: [

Padatki materisla

Konto GK:

Q Y~ || E

w

@

Material Kratki tekst

Ratunalniska oprema

10 | Ratunalnitka oprema

Keligine in termini Vrednotenje Kontiranje

TipKont: | UL: Projekt v Di

esto razt. i

460690

Dolodit. vira nabave

= | B~ (@B~ @D =N ] &1 Privzete vrednosti
Koli¢ina EM  Cenawr.. Valuta Po Datum dobave
1 KOs 100 EUR 1 21012023
1]
0
0
o
o
o
o
o
0
0
~ Alv
Vir nabave Status Kontakina oseba Teksti Maslov dos

| Enestavno kontiranje ULFA

Prejemnik:

PodrKontrolinga:

Finanéni center:

Kategorija:

Deja

Subvencija:

]
el

Blag. skup. Obrat Narocnik

Medefinirana ... UL FA
UL FA
UL FA
UL FA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA
ULFA

tave Podatki stranke

NbS

Begi¢ Benjam JOO

NCrg  Skl.lok.

1500

Pri¢nete z vpisovanjem klju¢nega dela imena PPS elementa, pri cemer se prikaze seznam

moznih PPS

elementov.
Slika 40: Izbira PPS elementa iz spustnega seznama
T
H Postavka: | [ 10 | Radunalnitka oprema o A v
Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
B | |2 |G TipkKont: | UL: Projekt e Di : | Enostavno kontiranje R SifPod: | UL FA e

Finanéni center.

Kategorija:

- 460690
I PPS element: (3lenkus | m
Vir fin.:| Blenkus

Rezultati iskanja

PP5 element
15-IRD.BLENKUS

15-TRG PODJETJA.BLENKUS

15-TRG OBCINE.BLENKUS

Prejemnik:

PodrKontrolinga

Opis

IRD-BLENKUS MATE

TRG BLENKUS MATEJ 15-TRG PODJ

TRG OBCINE BLENKUS MATEJ

Kratka identifikacija

15-IRD.BLENKUS

15-TRG OBCINE.BL

@

Definicija projekta
15-IRD
ETJA. 15-TRG PODJETJA

BCINE

15-TRG O
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Kliknemo na lupo.

Slika 41: Izbira PPS elementa iz celotnega seznama 1. korak

|E| | Postavka: | [ 10 ] Rafunalnitka oprema R | s I W |
Podatki materiala Kolitine in termini Vrednotenje Kontiranje ir nabave Status Kontakina oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
|Hﬂ| |2’¢| |@| TipKont: | UL: Projekt R Distribucija: | Enostavno kontiranje e SifPod: | UL FA e
Mesto razt.: Prejemnik:

Konto GK: | 460690

PPS element: | m

Podrkontrolinga:

Vir fin.:
Finanéni center: Dejavnost:
Kategorija: Subwencija:

Vedno moramo imeti napisano sifro podjetja — 1500.

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

Element plana projekine strukture (PPS element) (1)

K: Element SCP: kratka identifikacija

Definicija projekta:
PPS element:
Kratka ID (PPS el):

Maksimal.étzadetkov:

Iskanje Vedkratna izbirma Zapiranje

PPS-je si lahko shranimo med priljubljene, lahko jih is¢emo po imenu ipd. PPS oznac¢imo 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

Element plana projekine strukture (PPS element) (1)

» P: 5CP element: projekina definicija in opis K: Element SCP; kratka identifikacija

*|[2][a][a

Opis

IRD-BOMNCA JAKA
IRD-CAKS KATARINA
IRD-CEFERIMN PETRA
IRD-CERPES ILEA
IRD-DE GLERIA VID
IRD-DEBEVEC LEON
IRD-DESMAM MIHAEL
IRD-ETTLINGER OR
IRD-FIKFAK ALEMEA
IRD-FILIPIC GOREMSEK POLONA
IRD-GLAZAR TADEJ
IRD-GRABAR MIKA
IRD-GREGORSKI MOJCA
IRD-GROM JANEZ PETER
IRD-HIRSMAN MINA

188 MNajdeni vnosi

PPS element

15-IRD.BONCA
15-IRD.CAKS
15-IRD.CEFERIN
15-IRD.CERPES
15-IRD.DE GLERIA
15-IRD.DEBEVEC
15-IRD.DESMAN
15-IRD.ETTLINGER
15-IRD_FIKFAK
15-IRD.FILIPIC
15-IRD.GLAZAR
15-IR0.GRABAR
15-IRD.GREGORSKI
15-IRD.GROM
15-IRD.HIRSMAN

Kratki ID

15-IRD.BONCA
15-IRD.CAKS
15-IRD.CEFERIM
15-IRD.CERPES
15-IRD.DE GLERIA
15-IRD.DEBEVEC
15-IRD.DESMAN
15-IRD.ETTLINGER
15-IRD. FIKFAK
15-IRD.FILIPIC
15-IRD.GLAZAR
15-IRD.GRABAR
15-IRD.GREGORSKI
15-IRD.GROM
15-IRD.HIRSMAN

Pri prihodnjem iskanju PPS-jev, se nam bo izpisal PPS, ki je med priljubljenimi. V kolikor Zelimo prikaz
vseh PPS-jev, kliknemo na »Zemljo« zraven zvezdice s »kosem«. Ce zelimo izbrisati PPS iz priljubljenih,
ga oznac¢imo ter kliknemo »Zvezdo s kosem.

Slika 44: Priljubljeni PPS-ji

Element plana projekine strukture (PPS element) (1)

» P: 5CP element: projekina definicija in opis K: Element SCP: kratka identifikacija

*| (&) | Q[

Onis. PPS element Kratki ID Definicija projekta

I RD-BLEMKUS MATEJ 15-IRD.BLEMKUS 15-IRD.BLENKUS 15-IRD

1Vnos obstaja

Ko najdete pravi PPS element, ga izberete iz seznama in pritisnite ENTER. V ostala polja se samodejno
vpisejo ostali podatki vezani na PPS element.

Pomembno! Ce se zmotite pri izboru PPS-ja, morate samo izpolnjene celice tega zavihka roéno pobrisati,
saj se sicer z izborom novega PPS-ja ne popravijo!
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Slika 45: Samodejno izpolnjevanje podatkov

Postavka: | [ 10 ] Ra&unalnitka ocprema

Podatki materiala

| | #*

Koligine in termini
@& TipKont: | UL: Projekt
Mesto razt.:

Konto GK: | 466690

Vrednotenje

g

v

Kontiranje \ir nabave

Prejemnik:

PodrKontrolinga: | UL

Al v
Status

Distribucija: | Enostavno kontiranje

Kontakina oseba

i

Strategija lans Teksti

SifPod: | ULFA

i

PP5 element:

15-IRD.BLENKUS
Vir fin.: | MIZ5-TSF
FinanZni center: | 151000

Kategorija: | 0201

MNaslov dostave

Podatki stranke

Ce sc strodki nakupa posameznega artikla krijejo iz veé projektov oz. PPS elementov in se bo

znesek med njimi delil po vrednosti, v zavihku »Kontiranje« kliknite na gumb »

]

7| | &

«

(evo v kotu), da se pojavi preglednica. Iz spustnega seznama v polju »Distribucija« izberite nacin delitve
(v vecini primerov bo to »Vrednostna distribucija«). Ce narocate ve¢ artiklov, delitev dolocite za vsakega

posebej.

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

b Postavka: | [ 10 ] Racunalnitka oprema Alwv
Podatkimateriala  Koli¢ine in termini  Vrednotenje  Kontiranjs - e Strategija lans
7| ® TipKont: | UL: Projekt e Distribugija: | Vrednostna distribucija ~ SifPod: | UL FA
Delni raffun:| Enostavno kentiranje
S.. 5.. Kolitina Odsto Neto vrednost Kento GK Distrib. gleds na kolitina Finfposta Fi. mesto
1 0.500 50.0 50.00 460698 {1 151000
2 0,500 50,0 50,00 460690 E i 151060

Teksti

v

Naslov dostave Podatki stranke

Vir fin Dejavnost Subvenciia
MIZ5-TSF a1 GM_NA
MIZ5-TSF AL GM_NA

Mesto raztovarjanj

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

Slika 47: Delitev sredstev

Postavka: | [ 10 | Radunalnitka opremsa

Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje

w A v

Kontiranje Vir nabave Status

2”& Tipkeont: | UL: Projekt w Distribucija: | Vrednestna distribucija
Delni rafun: | Proporcionalna razdelitev
5. 5. Koligina Odsta Neto vrednost Konto GK PP5 element
1 @.5e8 50.8 58,00 480690 15-IRD.BLENKUS
2 ©.500 50.0 50.00 460690 15-IRD.KRUSEC

Kontaktna oseba

o
o

Fin. posta

SifPod:

Strategija lans Teksti Naslov dostave
ULFA N
Fi. mesto Wir fin Dejavnost
151000 MIZS-TSF Al
151000 MIZ5-TSF Al

Podatki stranke

Subvencija

GM_NA
GM_NA

Ko te z izpolnjevanjem podatkov zakljucili, morate interno narocilo shraniti.

Shranjevanje

Prekinitev
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4.4.Kreiranje internega narocila — oddaja

Ce niste vnesli vseh Zelenih podatkov, vas sistem obvesti o napakah, ki pa jih lahko vidite tudi sami, saj
so oznacene z rde¢im krogcem.

Slika 48: Napake pri oddaji internega narocila

w Interno naroilo v v] Dologit. vira nabave |@ OI

] Glava

dl(a]|[a(@]v]|[2][=][a]la][v]v]|[£]v a8l (B [@mv] @V ][5 @] @] || £ Prrivzet vednost| (52

B Pos. |K P Material Kratki tekst Kolicina EM  Cenavr... Valuta Po Datum doba... Blag. skup. Obrat Naronik NbS NOrg  Skllok.
10 P MATERIAL 1 KOs 250,00 EUR 1 02.01.2022 Nedefinirana B! UL NTF Stankovic EL 3000

0 ULNTF
0 ULNTF
0 ULNTF

Sporotila

Tekst obvestila

GlavaDok

Vnos dokumenta za delovni tok je obvezen!

Nabavna zahteva vsebuje 3e pomanjkljive postavke

Postavka 10

Datum dobave: naslednji delovni dan je 03.01.2022

Se lahko ujame datum dobave? (Realisti&ni datum dostave: 03.01.2022)
Postavka 10 Kontiranje 1

Konto 460690 zahteva dolocitev objekta CO

Ni vneSene financne postavke v postavko 00010 3000 460690

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

Slika 49: Pregled potrjevalcev internega narocila

Kreiranje: Interna narocila (Narocnik)

T Komentar Pripet dokumenti

Scenari: { 1500 FA {1500) 2 Osvetitey @ Ponastavitev

Koraki izvajanja
Za.. Vioga . Tip objekta D refersnta Oznaka Vetkrat. Rof.. Pogo D povez.objekt Oznaka

Naroénik Uporabnik 16006685 Benjamin Begit Kreator internega narotila
Nabavnik Organizacijska enota 50092327 FA - Nabavniki (1500) Fiksni agent / skupina

Podpisnik Organizacijska enota 50062331 FA - Podpisnik (1500) Fiksni agent / skupina

Shrani  Izhod

Pomembno!

— Ce niso zapisani vsi potrjevalci v vrsticah stolpca »Oznakag, kliknite na gumb »OsveZitev« (»
v Osvelitev :«).
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Na isti strani lahko odprete Se dva zavihka in sicer »Komentar« ter »Pripeti dokumenti«. V slednjem
zavihku lahko k narocilu kot priponko dodate dokumente kot npr. ponudbe. Iz seznama »Dodaj prilogo«
lahko izberete vrsto dokumenta (npr. doc, pdf), dvo-kliknite na izbrano moznost in sledite navodilom
za izbiro dokumenta/dokumentov (prenos iz osebnega racunalnika).

Slika 50: Priloge k internemu narocilu
Kreiranje: Interna narocila (Narocnik)

) 3 Podrobnosti s s % Komemar [§ Pripet dokumenti

Scenari: { 1500 FA {1500) 2 Osvetitey @ Ponastavitev

Koraki izvajanja

Za.. Vioga . Tip objekta D referenta Oznaka Vetkrat. Roi.. Pogoj ID povez.objekt Oznaka

1 Narotnik Uporabnik 16006685 Benjamin Begit Kreator internega narotila
2 Nabavnk Organizacijska enota 50082327 FA - Nabavniki (1500) Fiksni agent / skupina

3 Podpisnik Organizacijska enota 50062331 FA - Podpisnik (1500) Fiksni agent / skupina

Shrani  Izhod

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

Prenos datoteke v streznik

Aplikacija Zeli prenesti datoteko v SAP-sistem.

OK  Prekinitev

Slika 51: Zakljucek kreiranja internega narocila

F
Kreiranje: Interna narocila (Naroénik) x
= 3 Podrobnostiscenarja % Komentar (¥ Pripeti dokumenti

Pripeti dokumenti v {5 Dodgj prilogo

1 ea === = o (% Priponka k nabavnemu dokumentu

FEH DI E=)E i o |4+ | 5] CiBrinonka ko pobaynomu dokmant,

Opis za postavko brskalnika Ime kreatarja DatumKreir me datoteke MIME tip spletnega objekta | I P —

@ Priponka k nabavnemu dokumentu (pdf)  Benjamin Begi¢ 21.01.2023 1.Ponudba_IME-DOBAVITELJA_21.01.2023.pdf i pdf i@ Priponka k nabavnemu dokumentu
@ Priponka k nabavnemu dokumentu (pdf)  Benjamin Begi¢ 21.01.2023 2.Ponudba_IME-DOBAVITELJA_21.01.2023.pdf i pdf I i@ Priponka k nabavnemu dokumentu
[@ Priponka k nabavnemu dokumentu (pdf)  Benjamin Begié 21.01.2023 3.Ponudba_IME-DOBAVITELJA_21.01.2023.pdf i paif

Nabavno narocilo boste prejeli na elektronski naslov v roku 7 dni od popolne oddaje internega
narocila.
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4.5.Preverjanje oddaje internega narocila, nabavnega narodila in raCuna

Ce Zelite preveriti, ali je naroéilo oddano v nadaljnji proces, lahko to preverite s klikom na ploséek
»Spletni nabiralnik« na osnovni strani. Preverjate lahko tudi kasneje, ko vas bo zanimalo, v kateri fazi
je vase narocilo.

Slika 52: Preverjanje oddanega internega narocila

Akademika Webinbox  UL: Interna naroéila  Vodja Zaposleni

Spletni nabiralnik
Potrjevanje dokumen...

S klikom na spustni meni »Spletni nabiralnik« se prikaze seznam moznosti, med katerimi izberete
»Interna narocila«. Odpre se moznost »Porocila«. S klikom na slednjo moznost se odpre pregled vseh
nasih oddanih naro¢il, viden pa je tudi njihov status (zadnji stolpec).

Slika 53: Spletni nabiralnik
Akademika Webinbox -

Spletni nabiralnik

Spletni nabiralnik

i+

Mabavna narodila hd

Porodilo
B6 EL o
Interna narodila w

RREWA <
Porotilo

Rauni W

Porodilo

&2 MNadomestanje

£5r  Mastavitve
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Slika 54: Pregled nad oddanim narocilom

Ce ste sledili navodilom, ste zagotovo brez »padceve prehodili pot in preko sistema FIORI oddali svoje
prvo narocilo. V primeru vprasanj smo vam na voljo.

4.6.Proces potrjevanja internega narocila in izdaja nabavnega narodila

4.6.1. Interno narocilo

1. NAROCNIK
. FA -NABAVNIKI
3. FA- PODPISNIK

4.6.2. Nabavno narocilo

NABAVNIK
NOSILEC IN SKRBNIK KONTROLNISKEGA OBJEKTA (PPS-ELEMENTA)
FRS - KONTROLA

TAJNIK FAKULTETE OZ. POMOCNIK TAJNIKA

NABAVNIK

Al ol
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5. FIORI - Proces potrjevanja raCunov

V FIORI-ju boste potrjevali dve vrsti racunov, finan¢ni racun in navadni racun. Navadni racun je racun,
ki ima v ozadju narocilnico. Slednjega potrjujeta s klikom na »Potrdi, ki je zeleno obarvan v spodnji

vrstici. Ce se z racunom ne strinjate, v komentar napisete pripombo in racun s klikom vrnete
prvotnemu pottjevalcu.

Slika 55: Racun prejet na podlagi izdane naro¢ilnice

Komentar = Potrdi | €, Vmi | | (E] Shrani

Ce finanéni ra¢un potrjujete, morate v prostor »Komentar« napisati, da ste ra¢un pogledali in se z njim
strinjate. Nato pritisnete gumb »Poslji poizvedbo«.

Slika 56: Finanéni radun - ratun brez narodilnice
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6. FIORI — Pregled projektov

Pregled projektov

Na osebnem portalu FIORI kliknete na ploscek »Pregled projektov«.

6.1. Osnovni pregled projektov

Ko vstopite, se vam samodejno pod fakulteto izpise Sifra clanice (v primeru UL FA: 1500), poleg tega se

izbere tudi prednastavljeni splosni izgled za pregled vseh projektov, ki je nastavljen za posamezno ¢lanico
(/1500_SPLOSN v primeru UL FA).

Slika 57: Osnovna maska pregleda projektov

8 < @ SAP

Shranjevanje kot varianta... Priklic variante... Vel

Definicija projekta:

Osnowvna selekcija:

Do i
PPS element. Do o
* Fakuiteta: | 1560 Do g
Tip projekta / Slanice: Do g
\frsta projekta: Da: )
ARRS #ifra, Do =
Stari PPS element Do =g
Sifra RR podrodja Do: g
Tip raziskav [ statistika: Do )
Kategorija: Da: 5
Tip projekta: Da: g
Cenowni razred Da: =
Status sistema: B | 10846 Do: Y
Profitni center. Do o
Vir / Skladi Do =)
* Poslovno letor | 2023 g
UP datum knjizenja: Do: )
Z5 prenos:
Celoten pregled po kategorijah:
Beri JOB podatke, Ze obstajajo:
@ Podatki ne obstajgjo, po poirebi poZeni JOB!
Celoten pregled po virih:
i prenos stanj
Datum prenosa knjizenja:
Prikaz vseh PPS tudi saldo 0: [~
Pregled:
Lastna udelezba 640001
Poraba (stroski - sploSno /4)
Poraba (WTI0)
Poraba ( stroski /4 + KT/ ): (3
Upostevaj amortizacijo OS:
Obdobije knjizenja:
Dodatne moZnosti:
Deljeni viri | % Delieni vir @ Toleranca

Filtriraj po viogi osebe:
Nosilec projekta 57

Odgovorn g’

Dodatne moZnosti:

Izgled: | #1508_SPLOSN
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V polje PPS element vpiSete svoj stroskovni nosilec:

Slika 58: Iskanje PPS elementa

Osnovna selekcija:

Definicija projekta: Do: g
PPS element: Do: o’
* Fakulteta: | 1500 Do: g’
Tip projekta / lanice: Do: o
Virsta projekta: Do: g
ARRS ifra: Do: o
Stari PPS element; Do: o
Sifra RR podrodja: Do: g
Tip raziskav / statistika: Do: g
Kategorija: Do: o
Tip projekta: Do: g
Cenovni razred: Do: o
Status sistema: B | 10046 Do: Y
Profitni center: Do: g’
Vir / Skladi: Do: o

* Poslovno leto: | 2023 o
UP datum knjiZenja: Do: g

Ze ob vpisovanju dela stroskovnega nosilca, npr. 15-RS, vam bo program ponudil $ifro PPS-ja, ki jo
izberete.

Slika 59: Iskanje PPS elementov s pomocjo

Shranjevanje kot varianta...  Priklic variante... Ve¢~

Osnovna selekcija:
Definicija projekta: Do: o

PPS element: | 15-RY :! Do: =g

* Fakulteta: 15-RS

Tip projekta / clanice:. Rezultati iskanja

Virsta projekta:  PPS element Opis Kratka identifikacija Definicija projekta
ARRS &ifra: 15-RS.ZAKLJUCNA RAZSTAVA REDNI $TUDIJ ZAKLJUCNA RAZSTAVA 15-RS.ZAKLJ.RAZ. 15-RS
Stari PPS element: 15-RS.PLACE PROFESORJEV REDNI STUDIJ - PLACE PROFESORJEV 15-RS.PLACE PROF 15-R$
Sifra RR podrocja:  15-RSTSF REDNI STUDIJ 15-RSTSF 15-RS
Tip raziskav / statistika:  15-RS.GOST. PROFESORJI GOSTUJOCI PROFESORJI 15-RS.GOST. PROF 15-R$
Kategorija: 15-R5.GOST.PREDAVATELJI GOSTUJOCA PREDAVANJA 15-R5.GOST.PREDA 15-RS
Tip projekta: 15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA PROMOCIJA ZDRAVJA 15-RS.PROMOCIJA 15-RS
Cenovni razred: 15-R5.ZASCITNA OPREMA ZASCITNA OPREMA 15-RS.ZASCITNA O 15-R$
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PPS lahko poiscete tudi z lupo na desni strani polja:

Slika 60: Iskanje PPS elementa z lupo

Osnovna selekcija:
Definicija projekta: Do: =
PPS element: ; ElDo: o
* Fakulteta: | 1500 Do: =l
Tip projekta / €lanice: Do: =

V iskalniku lahko i$¢ete stroskovni nosilec po sifri starega stroskovnega nosilca ali le dela stroskovnega
nosilca, ki ga vpiSete med zvezdicama (*15-RS*):

Slika 61: Iskanje PPS elementa z zvezdicami

Element plana projekine strukture (PPS element) (1) X
v P: SCP element: projektna definicija in opis K: Element SCP: kratka identifikacija
Sifra podjetja: | 1500
Opis:
Definicija projekta: :*15-R5* i

PPS element:
Kratka ID (PPS el.):

Maksimal.5t.zadetkov: | 500

Iskanje  Veckratna izbira  Zapiranje

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

Slika 62: Iskanje PPS elementa po avtorizacijah

& < B SAP Pregled projektov Q
Shranjevanje kot varianta...  Priklic variante... Ved Izhod
Osnovna selekcija:
Definicija projekta: Do: a
PPS element: Q,| Do: g
* Fakulteta: | 1500 Do: a’
Tip projekta / clanice: Do: a
Vrsta projekta: Do: =)
ARRS 3ifra: Do: a’
Stari PPS element: Do: a’
Sifra RR podrocja: Do: g
Tip raziskav / statistika: Do: o’
Kategorija: Do: a’
Tip projekta: Do: o’
Cenovni razred: Do: a’
Status sistema: B | 10046 Do: w
]
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Ce zelite posamezen projekt podrobneje pogledati, dvokliknete na PPS element.

Slika 63: Pregled stanja na PPS elementu

Pregled projektov 2023

alllz][=](a YIVIZ V) %V (2 By By (& v @) |2
Projekt Opis Projekt PPS element PPS element OpisPPS  Status  SiPod  Odgovorni Odgovomiime ~ Skrbnik Nosilec ime Skrbnik ime
15RS REDNISTUDL || 15+ 15RSPROMOCIJAZDRAVJA ~ PROMOCLAZDRAVJA  LANS 1500 1500060 Blenku3 Matej 1500020 Pepelnak Sebastian Potognik Kogoviek Mojca

Odpre se vam naslednji ekran z razclenjenimi podatki po kategorijah projekta.

Nadalje si lahko podrobneje pogledate tudi stroske in prihodke projekta s klikom na polje z vrednostjo
(spodaj obarvano rdece).

Do detajlnih podatkov lahko pridete tudi s klikom na sumarne vrednosti (spodaj obarvano vijoli¢no)
v stolpcih Plan, Fakturirano, Porabljeno in Rezervirano.

Do detajlnih podatkov morete priti v stolpcih ZS plan, Z8 fakt., KS plan in KS fakt..

Slika 64: Pregled detajlov projekta

& < & SAP Pregled detajlov projekta 2023
Vet v
alllz|[=]|a YIMIZV %V (8 | By By &)V | @&
PPS element Nadrejena kategorija * Kategorija tekst Vir fin . . ZSfakt. = Plan = Fakiurrano = Porabljeno = Rezenirano = KSplan. = KSfak
15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA SKLAD SKLAD MIZS-TSF 000 000 000 0,00 0,00
SKLAD . . 000 - 000 - . . 000 - 0,00
15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA  STR. BLAGA IN STORIT STROSKI MATERIALA MIZS-TSF 000 000 2.897,49- 2.897,49-
15-R3.PROMOCIJA ZDRAVJA POTNI STROSKI MIZS-TSF 000 000 115,99- 115,99
15-R3. PROMOCIJA ZDRAVJA STROSKI STORITEV MIZS-TSF 000 000 1.267,30- 1.267,30-
STR. BLAGA IN STORIT . . 000 - 000 - . « 428087- .  4.280,87-
15-R5.PROMOCIJAZDRAVJA Z-PRENOS LETA Z-PRENOS LETA MIZS-TSF 0 [ 0,00 0,00
Z-PRENOS LETA . . 000 - 000 - . . 000 - 0,00
15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA Z-PRIHODKI Z-PRIHODKI MIZS-TSF 000 000 0,00 0,00
Z-PRIHODKI . . 000 000 - . . 000 - 0,00
. . 000 -+ 000 .- . . oo 428087 .+ 428087-

S klikom na sumarno vrednost v stolpcu Porabljeno dobite podrobnejsi pogled, tj. Pregled
fakturiranih /placanih racunov za finanéno postavko.

Slika 65: Pregled fakturiranih/placanih ratunov za finan¢no postavko

8 < SAP Pregled fakt./pla€. ratunov za finanéno postavko
Vet
Q Q YV [ZIv] %V (8 B By (8|v]| @]
PPS element Stev. dok. GK Dolgi tekst konta GK = Znesek ... Tekst Datum dok. *  Izravnava Naziv PP Referenca
S materiala 12046 _Namizne podioge za migko in tipkovnico 12012023 07.0; 2023
40578 Dostava sadja 28.02.2023 23.03.2023 RASTTIM d.0.0, E I
.. 100000249 460990 Drugistro3ki materiala 568,59 (IPO(002/5100000109) 30.04.2023
. 100000249 461700  Strodkireprezentance 1IPO(002/5100000109)
. 461700 Stro3ki Letna narociinica za dostavo sadja 2023 20052023  RASTTIMd.00. pod... 1-2:837
.. 5100000179 460990  Drugi stroski materiala Letna narotilnica za dostavo sadja 2023 31052023 22062023  RASTTIMdoo.pod.. 1-2-1113
4000000101 461503  Strotki kilometrine v drfavi Kilometrina domata 02.06.2023 Sebastian Pepelnak PN 2023/0116
. 4000000124 461503 Strodki Kilometrine v drZavi Kilometrina domata 23062023 04072023  SebastianPepelnak PN 2023/0115
.. 4000000124 461500 Dnevnice na sluzbenipoti v dravi Dnevnica v drZavi 04.07.2023  Sebastian Pepelnak PN 2023/0115
.. 5100000236 461402 Stro3ki prevoznih storitev - drugi (Studenti ipd) Avtobusni prevoz na relacij Lj-Krka-L] 26.06.2023 PREVOZI STEKLACI...  00545-2023
. 5100000236 461402  Stro3ki prevoznih storitey - drugi (Studenti ipd) 1067 Avtobusni prevoz na relaci .07, PREVOZI STEKLACI...  00545-2023
.. 5100000251 460990  Drugi stroski materiala 6 Letna naroilnica za dostavo sadja 2023 30062023 25072023  RASTTIMd 1311
. 461700  Stro3Ki 89599 kosilo CARPE DIEM pod 1712023
15-RSPROMOC... 4000000136 461513 Stroski kilometrine kilometrine,.. - nad uredbo 001 202306/Pepelnak Sebastian 1007.2023
. 428087
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S klikom na eno izmed postavk, npr. Dostava sadja, znesck 405,78, ponovno dobite podrobnejsi

pogled, tj. Prikaz dokumenta: Pogled vnosa.

Slika 66: Prikaz dokumenta - pogled vnosa

Prikaz dokumenta: Pogled vnosa

Sprememba modus prikaza/modus sprememb  Prikaz drugega dokumenta  Izbira posameznega objekta  Prikaz glave dokumenta Davki Valuta prikaza Pogled glavne knjige ~ Povezave k objektom v/ Vet v/

Pogled vnosa

Stev. dok.: {5100000045 Sifra podietja: | 1500 Poslono leto: | 2023

Datum dokumenta: | 28.02.2023 Datum knjizenja: | 28.02.2023 Obdobje: | 2
Referenca: 1-2-291 RazSirStDokum
Valuta: EUR Skupina knjig:
alllz][=](a YIVIE v |% V] B By By &y | (@2
Pos KInj  Konto Oznaka ProfiCente  Strmesto  Nalog  PPS element Proracunski program Dejavnost Vi fin.
131 1000044283  RASTTIM d.0.0., podietje za FP_NA
281 460990 Drugi stroski mat 151000 15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA 15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA AL MIZS-TSF
3 40 174000 Vstop.DDV-prejet ra& FP_NA

= Znes.. Val  Tekst

Nabavnidok.  Dv

406,49- EUR  Dostava sadja J1
405,78 EUR  Dostava sadja 4500056602 J1
071 EUR J1

000 EUR

6.2.Urejanje in izbira lastnih izgledov

V vsakem oknu si lahko kreirate svoj izgled pregleda podatkov projekta, pri cemer morate paziti, da ne

prepiSete obstojeCega izgleda.

Slika 67: Sprememba izgleda pregleda

Pregled projektov 2023

2I85E«FY ENEY @ S ERnE
Projekt Opis Projekt PPS element I zbira izgleda OpisPPS  Status  SiPod  Odgovorni Odgovorniime  Skrbnik
15RS REDNI STUDIJ 15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJIA - Sprememba izgle PROMOCIJA ZDRAVJA LANS 1500 1500060 Blenku$ Matej 1500020

Shranjevanje izgleda ..

Upravljanje izgledov

Nosilec ime Skrbnik ime

Pepelnak Sebastian Potocnik Kogovéek Mojca

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

stolpcev« lahko dodajate ali odstranjujete podatke s puscicama in . V »prikazani stolpci« boste
videli izpis vseh izbranih podatkov. Na voljo so: projekt, opis projekt, PPS element, status sistema, status,
Sifra 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/¢lanice, Sifra RR
podrodja, opis RR podrocja, 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 stevilka).

Slika 68: Spreminjanje izgleda pregleda

Sprememba izgleda x
Izbirastolpca  Razwséanj  Fitter  Prikaz
Froran sl
3| [+ [V [&[¥ Q

Nazv stolpca 3 Naziv stolpca
Opis PPS Projekt
Plan v Opis Projekt
Fakturirano PPS element
Porabljeno v Status sistema
Rezenitao o saus
Rezenvirano bruto 7 Sifra podetia
25 plan v Odgovorni
25 fakt & Odgovorniime
Stanje plan v Nosilec projeida
Stanje fakturirano v Stabnik projeka
KS plan. v Nositec ime
KS planbruto Siabnik ime
KS fakt. v Velja od
KS fakt bruto z Velja do

Profiti center

Ponastavitev  §¢

¥ B 8 Shranjevanie kot .

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

Pregled projektov 2023

A& [FR VIVIE v %V (2 By By (&]v]| @2
PPS element OpisPPS = Porablieno = Rezenitano * ZSplan = ZSfak. =  Stamjeplan = Stanje fakturirano KSplan. =  KSplanbruto = KSfakt. =  KSfaktbto = Vir fin. Zapat
15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA. 'PROMOCIJA ZDRAVJA 4.28087 000 000 000 4.28087- 4.28087- 4.28087- 4.28087- 4.28087- 4.28087- 000  MIZSTSE 2007184
o 428087 000 - 000 - 000 - 4.28087- 4.28087- +  4.28087- ° 4.28087- +  4.28087- - 4.28087- + 0,00
1zhod

Pregled projektov 2023

Novi izgled lahko shranite in ga ustrezno poimenujte.
Slika 70: Shranjevanje novega izgleda pregleda projektov

Vet
CHIE IS Yv E\/IAV@F&‘V@VEL

PPS element OpisPPS =  Porablie 20 izgleda ZSplan = ZSfakt. =  Stanjeplan Stanje fakturirano. KSplan. =  KSplanbruto = KSfaki. = KS faktbruto = Vir fin, Zapt

15-RS.PROMOCIJAZORAVJA  PROMOCIJAZDRAVIA 4.289_Sprememba izgleda 000 000 4.28087- 4.280,87- 4.28087- 4.28087- 4.28087- 4.28087- 000 IZSTSE 2.007.184
. : 0,00 0,00 4.280,87- 4.280,87- « 4.28087- - 4.280,87- 4.280,87- 4.280,87- 0,00
Upravijanje izgledov
lie izgled isite krati lj k: 1 b izgled kljuki lj

V polje izgled napisite kratico, v polje oznaka pa glavho posebnost tega izgleda. S kljukico v polju

Slika 71: Shranjevanje specifi¢nega izgleda

»specificno za uporabnika« boste vas izgled videli samo vi.
Shranjevanje kot

Shranjevanje kot

Shrani z
Izgled “  Oznaka izgleda Prednastavitev
/9000 SPLOS 9000 SPLOSNO

IARRS Pregled ARRS projektov

B privzeto

/B1 privzetol

[OSNOVNI OSNOVNI
(PREGL.1 Poenostavljeno
[PREGL.ARRS Pregled ARRS nalog
/SPLOSNO SPLOSNO
/SPLOSNO2 Poenostavljen
/SPLOSNO3 Poenostavljen
[TURIZEM40 TURIZEM_izpis sub.
N1 LRTME1
Izgled: | SP_KS

regled postavk
Prednastavitev

|Oznaka: :
v| Specif. za uporab.

Prevzem Prekinitev
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Pogled pregleda projektov lahko vedno spremenite. Izbirate lahko med ustaljenimi ali lastnimi.

Slika 72: Priklic izgleda pregleda projektov

Pregled projektov 2023

Ve Izhod

vz ) | o) B (v BB @
Porablje]!2bira izgleda ZSplan = ZSfakt. =  Stanjeplan = KS planbruto = KSfakt. =  KSfaktbuto = Vir fin. Zapat

4,280, Sprememba izgleda .. 000 000 4.280.87- 4.280,87- 4.280,87- 4.280,87- 4.280,87- 4.28087- 000  MIZSTSE 2.007.184
4280 shranjevanje izgleda 000 - 000 - 4.28087- 4.28087- - 4.28087- 4.28087- - 4.280,87- -« 4.28087- - 000

PPS element OpisPPS =
15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA  PROMOCIJAZDRAVJA

Stanje fakturirano = KSplan. =

Upravijanje izgledov

Pri priklicu pregleda lahko zbirate med »specifi¢no za uporabnika« in »vse oz. za vse uporabnike«.
Skozi prvo opcijo bodo prikazani zgolj vasi izgledi, skozi drugo vsi izgledi za celotno UL.

Slika 73: Izgledi za vse uporabnike

Izbira izgleda
Nastavit. izgleda: | Vse
Vse
Izgled Oznakaiz Specif. za uporab. Prednastavitev
/3000 ARRS /3000 PR Za vse uporabnike
/3000 NTF 3000 NTF
/3000 PROJ 3000 PROJEKTI
/3000 _RSF 3000 _RSF
/9000 SPLOS 9000 SPLOSNO
[ARRS Pregled ARRS projektov
B privzeto
[B1 privzetol
/OSNOVNI OSNOVNI
[PREGL.1 Poenostavljeno
[PREGL.ARRS Pregled ARRS nalog
/SPLOSNO SPLOSNO
ISPLOSNO2 Poenostavljen
/SPLOSNO3 Poenostavljen
[TURIZEM40Q TURIZEM_izpis sub.
N1 LRTME1
SP_KS Pregled postavk

Prevzem Prekinitev
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Slika 74: Izgledi specifi¢cnega uporabnika

Izbira izgleda X

Nastavit. izgleda: ' Specif. za uporab. i

Izgled Oznaka izgleda Prednastavitev

SP_KS Pregled postavk

Prevzem Prekinitev

Priporo¢amo, da si kreirate sumarni izgled po projektih (Stanje po fakturiranem, placanem itn.) in detajlni
izgled projektov po kategorijah (razclenitev stanj projekta in ostalih stolpcev po kategorijah za porocanje
financerju (place, prispevki, stroski materiala...)) z istim imenom, npr. obakrat PK1, saj je sprogramirano
tako, da na tak nacin s prvim izgledom Ze izberete tudi drugi izgled po kategorijah.

Svoj izgled si lahko izberete Ze 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 Se vedno kliknete »Izvedba«.

Splosna opomba: ¢e imate potrebo in zeljo, si lahko kreirate lastne izglede (Specifi€no za uporabnika).
Ne odpirajte novih splosnih izgledov (s poSevnico), saj bo izbira izgledov postala nepregledna (vidimo
jih namrec¢ vsi na ravni UL). Pri izgledih je sprogramirano tako, da vsak zaposleni vidi le svoje uporabniske
izglede in splosne izglede, ki so kreirani na nivoju ¢lanice oz. UL.

Slika 75: Izgled izbire na zaCetnem oknu

lzgled: Izbira

Izgled Oznaka izgleda

F1500FA Poenostavljen
SP_KS Pregled postavk
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6.3.Dodatni atributi porocila

Dodatni atributi v porocilu, ki so uporabni za vodje projektov, so oznaceni spodaj. Ostali so namenjeni
projektnim pisarnam.

Slika 76: Dodatni atributi porocila

s cowe

Shranjevanje kot varianta...  Priklic varante... Vel ~

Osnovna selekcija:

)

1

Definicija projekta: §

*

]
[

)

Fakulteta: | 1500 ] O

[

)

| Tip projekta / Slanice: | } 0

[

]
[

\rsta projekta: ] O

ARRS sifra: ] 0

| Stari PPS element: | ] O

]
[

]
[

]
-

Sifra RR podrodja: ) .

]

Tip raziskav / statistka: ) O

[

)

Kategorija: ] O

[

)

Tip projekta: ] O

[

)

Cenowni razred: ] O

[

)

Status sistema: B | T0046

Profitni center: 3 wl

=
L]

]
[

Wir | Skladi: Dac wl
* Poslovno leto: ([2023 3"
UP datum knjizenja: Dac wl

T e

6.4.Funkcijska vrstica

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

Slika 77: Funkcijska vrstica

9
[In
||||
Jo

Ly

Yivii v %V 2 Bv| Bv 8&v &

K

IS

S plosckom si lahko podrobneje pogledate detajle postavke.

S plosckom lahko podatke razvricate narascajoce ali padajoce.

D

S plos¢kom iScete po izbranem pojmu.
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S plosckom
S plosckom
S plosckom
S plos¢kom
S plos¢kom
S plosckom

S plos¢kom

nadaljnje 18cete po izbranem pojmu.

AR

nastavite in/ali odstranite poljuben filter.

nastavite vsoto, stednjo vrednost, minimum in/ali maksimum.

nastavite vmesne vsote.

nastavite stran za izpis oziroma tiskanje.

pripravite klasicen izgled izdaje seznama za tiskanje.

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

S plos¢kom

lahko dostopate do uporabniske dokumentacije za pomoc pri uporabi sistema.

6.5.MoZnost pregleda datumov placil

Podatek o tem, kateri racuni/zahtevki so ze bili placani in kateti ne, lahko najdemo v detajlnem pregledu
stolpca Fakturirano v stolpcu Datum izravnave. V tem stolpcu je naveden datum placila posameznega
ra¢una/ zahtevka.

*V primeru,

da je bil racun izdan v letu 2021 in placan v letu 2022, je datum izravnave naveden pri

izdanem racunu v letu 2021.

Slika 78: Datum izravnave

@
Stevilka dokumenta

20001471
00001142

1710003956
1710003482

B |Ev||B b

] “

W 1

Faltura Konto glavne knjige Diolgi tekst konta GK Znesv domyal. Datum knjizenja Datum izravnave Tekst

TRG

760113
760113

Prihodld od prodaie ra... 1600000 10.12.7021

600,00 19.10.2021

09.05.2022
24.01 202

STORITVE RAZISKOWA...

Prihodld od prodaje ra..

=
el
[n]

STORITVE RAZISKOWA. ..

V ptimeru, da ra¢un/ zahtevek $e ni bil placan, v tem polju ni navedenega datuma.

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

Slika 79: Primer /IPO

5 =3
Stevilka dokumenta

100000985
100000385
100000985

=
oy

7

L i

Faktura ficonts glavne knjige! ., Dolgi tekst konta GK e Znesw domval. Datum knjizenja Datum izravnave Wi financiranja Tekst

760200
760200
760200

Prinodli od prodaje pr...
Prihodki od prodaje pr...
Prinodk od prodsje pr...

5.740,50-
1.100,00-
120,00-

25.06.2021
25.05.2021
25.05.2021

RG
TRG
Re

IPO[0i2/0000000198)
NPO(082/0090000226)
JPO(0NZ/00I0000226)

Na izbornem ekranu lahko izberete tudi prikaz za obdobje vec let in tako v detajlnem pregledu stolpca
Fakturirano vidite vse izdane racune/ zahtevke za izbrana leta ter najdete tudi vse tiste racune/zahtevke,
kjer datum izravnave ni naveden, kar pomeni, da racuni niso bili placani (razen, ce gre za preknjizbo, kjer
prav tako, kot je navedeno zgoraj, datum izravnave ni viden).
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Slika 80: Prikaz obdobja za ve¢ let

Veékratna izbira za Poslovno leto

Izbira posameznih vredn. (2) | Izbira intervalov  Izkljucitev posam. vredn.  Izkljucitev intervalov

Po
2023

6.6.MozZnost pregleda prilog

V detajlnem pregledu stroskov, prihodkov ali rezervacij projekta znotraj posamezne kategorije, kliknemo
na enega od dokumentov, za katerega zelimo pogledati prilogo. Do vlog in obracunov potnih nalogov in
placilnih list se ne da dostopati direktno preko SAP-a, ker so shranjeni le v GC- ju, lahko pa dostopamo
do prejetih in izdanih ra¢unov ter nabavnih naro¢il. Pri obracunu pla¢ in avtorskih honoratjev so
onemogoceni podatki do pregleda temeljnice, saj ta vsebuje podatke ve¢ zaposlenih iz razlicnih sluzb in
drugih enot clanic.

Slika 81: Detajlni pregled po kategorijah

PPS element Nadrejena kategorija * Kategorija tekst Vir fin. Z5p. ZSfakt. = Plan = Fekturrano = Porableno = Rezenvirano = KSplan. = KS fakt.
15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA  SKLAD SKLAD MIZS-TSF 0,00 0.00 000 0,00 000 000 0,00 0,00
SKLAD 000 - 0,00 0,00 0,00 0,00 000 - 0,00

15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA  STR. BLAGA IN STORIT STROSKI MATERIALA MIZS-TSF 0,00 0.00 000 0,00 0,00 2.897.49- 2.897,49-
15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA POTNI STROSKI MIZS-TSF 000 000 000 0,00 11599 0,00 115,99 115,99~
15-RS.PROMOCIJA ZDRAVJA STROSKI STORITEV MIZS-TSF 0,00 0.00 000 0,00 1.267.39 0,00 1.267.39- 1.267,39-
STR. BLAGA IN STORIT 000 - 0,00 0,00 0,00 4.280,87 0,00 428087- *  4.280,87-

15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA ZPRENOS LETA ZPRENOS LETA MIZS-TSF 0,00 0.00 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00
Z-PRENOS LETA 000 - 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 000 - 0,00

15-RS.PROMOCIJAZDRAVJA  Z-PRIHODKI ZPRIHODKI MIZS-TSF 0,00 0.00 000 0,00 000 0,00 0,00 0,00
Z-PRIHODKI 000 - 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 000 - 0,00

= 000 - 0,00 0,00 0,00 4.280,87 0,00 4.280,87- = = 4.280,87-

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

Slika 82: Detajlni pregled znotraj kategorije

PPS element Stev. dok. Gk Dolgi tekst konta GK © Znesek ... Tekst Datumdok. *  lzravnava Naziv PP Referenca
15-RS PROMOC.. 460690  Stroski drugega pisariskega materiala 12046 Namizne podloge za migko in tipkovnico 17012023  07.022023  STARKMAT, spletner... ZP-2023-5
15-R$.PROMOC... 510000004 460990  Drugi stroski materiala 405,78 Dostava sadja 28.02.2023 23.03.2023 RAST TIM d.o.o., pod... 1-2:291
15.R5.PROMOC... 5100000068 460990  Drugi siroski materiala 539,08 Letna naroilnica za dostavo sadja 2023 31032023 24042023  RASTTIMdoo. ped.. 1-2.558
15RS.PROMOC... 100000249 460990 Drugi stroski materiala 568,59 /IPO(002/5100000109) 30.04.2023
15-R5.PROMOC... 5100000179 460990  Drugi stroski materiala 638,92 Letna narodilnica za dostavo sadja 2023 31.05.2023 22.06.2023 RASTTIMd.o.0., pod... 1-2-1113
15RS.PROMOC... 5100000251 460990 Drug stroski materiala 624,66 Letna narodilnica za dostavo sadja 2023 30062023  25.07.2023  RASTTIMdoo..pod.. 1-2:1311

2.897,49

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

Sprememba modus prikazalmodus sprememb  Prikaz drugega dokumenta  Izbira posameznega objekta P

Pogled vnosa
Stev. dok.: 5100000003 Sira podietja: | 1500

Datum dokumenta: | 17.01.2023 Datum knjizenja: |17.01.2023

Referenca: ZP-2023-5 RazirStDokum:
Valuta: | EUR
a]| 2] (=[]« M| M M| @) @Y @Y @Y (@) @
Pos Kinj  Konto Ozmaka ProfCente  Stmesto
131 1000008260 STARKMAT, spletne resitve in
281 4s06%0 Drug pisam,materal 151000
3 40 174000 Vstop.DDV-prejet ra¢.

Prikaz dokumenta: Pogled vnosa

ikaz glave dokumenta Davki Valuta prikaza  Pogled glavne knjige] [Rurane g [Vec v

Poslovno leto: | 2023

Osebna zabelezka

Obdobje:| 1 Posijanje >
Povezave

Skupina knjig Delovni tok 4
Moji objekti >

Pomoé za storitve objekta

Nalog  PPS element Proracunski program | aademika (BPM) Framework i

15-RS.PROMOCIJA Zursvas AL wnZS-TSF
FP_NA

15-R5. PROMOCIJA ZDRAVJA

= Znes.. Val  Tekst
12080- EUR
12046 EUR

044 EUR
0,00 EUR

Namizne podioge za mizko in tipkovnico

Nabavni dok.

4500051278

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

lkona Naslov

@  Priponka k racunu (PDF)
@  Priponka k racunu (XML)
[@  Priponka k racunu (XML)
[@  Priponka k racunu (HTML)
| @ Prejeti racun (PDF) |

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

datotek.

V primeru, da zelimo preko racuna priti do nabavnega narocila in prilozenih prilog pri njem, v izborni

(I Novo| (83| BBI| | 2| | W | |B|||Z]|Q]] |2

Storitev: Seznam prilog

Priloge za 150051000000032023

= Q Vi~ |2 B &~
Ime kreatorja DatumKreir ™  Tip CasKr... 7
17.01.2023 Arhiviran dokument 10:40:56
Arhiviran dokument
Arhiviran dokument 00:00:00

vrstici prikaza dokumenta izberemo Prikaz glave dokumenta.

Sprememba modus prikazalmodus sprememb  Prikaz drugega dokumenta  Izbira posameznega objekta

Pogled vnosa
Stev. dok.:| 5100000003 Sifra podjetia: | 1500

Datum knjizenja:|17.01.2023

Slika 85: Prikaz glave dokumenta

Prikaz dokumenta: Pogled vnosa

Davki Valuta prikaza  Pogled glavne kniige (D u i e Ve ™

Kreiranje >

| Seznam prilog

Poslovno leto: | 2023

Osebna zabelezka

Obdobje: |1

Datum dokumenta: 17.01.2023
Posiljanje >
Referenca: ZP-2023-5 RazirStDokum: o
Valuta: | EUR Skupina knjig:
Delovnitok >
Moji objekti >
all|l2/[F](Q VIV v %V (2 | By By (& V| |D] 23 Pomo za storitve objekta
Pos KKnj  Konto Oznaka ProfiCente  Strmesto  Nalog  PPS element Proracunski program | axadermika (PM) Framework
131 1000008260 STARKMAT, spletne resitve in -
281 460690 Drug pisarn.material 151000 15-R5.PROMOCIIA ZDRAVIA 15-RS.PROMOCLIA Zuravan s S TSF
3 40 174000 Vstop.DDV-prejet rad FP_NA

Ime datoteke
priloga.pdf
eSlogRacun. XML
ovojnica.xml

racun.html

= Znes.. Val  Tekst

120%0- EUR

12046 EUR  Namizne podioge za mitko in tipkovnico

044 EUR
000 EUR

Nabavni dok.

4500051278
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Odpre se novo okno s spodnjimi podatki. Dvokliknite na polje s stevilko referencnega kljuca.

Slika 86: Referencni kljuc

Glava dokumenta: 1500 3ifra podjetja

Wrsta dokumenta: RE 2 fun bruto
TkstGlavDokum:
Vrsta kartice: St.kartice:
5t. zahteve:
DatuDavéneNapov 17.01.2023
Referenca: ZP-2023-5 Datum dokumenta: | 17.01.2023
Datum knjiZenja: [17.01.2023
Valuta: EUR Obdobje: | 01| /2023
Ref.postopek: RMRP  Prejem rafuna
Refer. kljuc: 51056748242023 LogicSist: | ULPCLNT400
Vnesel: 10006085 Predhod. vnesel: | 10004384
Datum vnosa: | 16.01.2023 Vneseno ob: |12:58:17
Predhwnes.dne: |17.01.2023 Predhwnes.dne: | 11:04:48
Predhvnes.z: MIR7
KTran: MIR7
Spremenjeno dne: Zadnje aZurir.:
Skup.knjig:
Racunov.stan.:
ReferenKljuck_1: RefKljcK_2:
Dat.prej.raduna: 17.01.2023

Naprejipotrditev  Prekinitev

Odpre se novo okno s prikazom fakture. Dvokliknite na Stevilko narocila.

Transakeia: | Raéun

a

Datprejaéuna: [17.01.2023

Datum racuna: 17.01.2023

Datum knjizenia: [ 17.01..2023
Znesolc 120,90

Znesek davka: 21,80

0 UL FA Slovenia

Konto glavne knjge.

Posta... Znesek Kolitina

2 [ 99,10

Osn.pod  Plaglo  Detal  Davek

Struknaro¢. vkl Naslednj dokumenti Nezelezno ~ Povezave k objektom  VeZ v/

5105674824 | |2023

Slika 87: Prikaz fakture

Prikaz fakture 5105674824 2023

PiVinOctegDoy  Delfevzneska  Kontokii  Zabelezka Dobavitel] 1000008260
STARKMAT, spletn in
Referenca: | 29-2023-5 ablikovarie, Sebasian Starkel ..
Belolcaniska costa 36
evR 8340 Crnomelj
5
90 (22% (256) Vstopni DDV - ... =
1BAN: S156610000014580909
SWIFT: HDELSIZ2
Ban. rac 0014680909
DELAVSKA HRANILNICA D.D. LIUBLIANA
Material  OsnSredsty
*Varian. priaz: Voe informacie
En. [ Naoio Postav. TeksiNarot Sia davka Br. K Kontrane Obdslava ss... Ursjanje pog... Storite
4 kos 10 Namizne podioge za misko in tpkovnico 0 2% (29%) Vtopni .. ~ || P

¥
=
op
KomoGK  Pod.. Stofmesto  PPS element Nalog,
460690 15-RS.PROMOCLJA ZDRAVJA

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

Pregled dokumenta vidjuéeno  Kreiranje ~ Prikaz/sprememba  Drugo naroéilo  Predogled izpisa  Sporodila Pomoé  Osebne nastavitve [ Povezave k objektom v | Veé v

w Standardno naroéilo v | 4500851278 Dobavitelj: 1000008260 STARKMAT, spletne resitve in Dat.dok.: | 86.01.2023
= Dobavalrac Pogoji  Teksti  Maslov  Komunikacija  Partnerji  Dodatni podatki  Organizacijski podatki ~ Status  Podatki stranke  Strategija lans. Incoterms
Valuta: EUR
Placilov:| 30 Dnevi 0,000 % Menjalni tecaj: 1,00000

Plailov: /@  Dnevi 0,000 %

Placilov:|@  Dnineto

=]
S Pos. K P Material Kratki tekst KI€ narocila EN D Dat. dobave Neto cena Valuta Po KCN Blag. skup. Obra
10 P Namizne podloge za migk... 4 KOS D 04.01.2023 24,78 EUR 1 KOS DRUGI PISA... ULFA
Q| |82]s% 2|1=F|Y s
=l Postavka: [ 10 ] Namizne podloge za misko in tipkovnico ~ AV
Podatki materiala Koli€ine/ponderji Plan dobave Dobava Raéun Pogoji Kontiranje Razvoj narogila Teksti Naslov dostave Potrdila Nadzor pogoja Trgovina
Blagovna skupina: | 108202 el
St.mater.dobav EAN/UPC koda

Delni sort.dobav

Sarza dobav.

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

Dokumentni sistem
Personalna mapa

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

GovernmentConnect (GC) podpira popolno digitalizacijo poslovanja, saj omogoca delovanje z
dokumenti ter zakonsko skladno elektronsko hrambo in izmenjavo dokumentov. Z dolocitvijo vlog
posameznikov in avtorizacijo zagotavlja uporabnikom dostop do dokumentov, za katere je zadolZen.

Prijava

Ce smo vpisani v ra¢unalnik v domeni, v katerega se vpisujemo z uporabniskim imenom in geslom, ki ga
je dodelila Sluzba 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 katerth imamo dostop. Vsak modul
zdruzuje vsebino svojega podrocja. Razdeljeno je glede na vrsto dokumenta s katerimi poslujemo (v
likvidacijo npr. spadajo racuni).

Na desni strani vidimo obvestila, kjer se prikazujejo vsa obvestila vezana na nase dokumente oziroma
dokumente za katere smo zadolZzeni (podpis).

Slika 89: Naslovna stran Government Connect

. Administracija v 2, Sebastian Pepelnak v/
OSEBNI KOLEDAR AKTUALNO LIKVIDACYA NAROCILNICE GLAVNA PISARNA| 'MOJI DOKUMENTI ZADEVE OBVESTILA v
za podpis Vhedni ratuni Dokumenti Zajem 1 Moj predal (27.1) J Nove zadewe
Za potrditev I Vhodna posta (1) Moji prevzeti vhodni 1 Odiprte zadi
3V vednest / naloge (1,1) 1 Odpremijeni ovaji (2) dokumenti 1 ReZene zadeve
Masovni zajem vrogilnic 1 Moji lastni dokumenti (30,51)  » Rokovnik zadev
1 izhodna posta (12,5, 1 Moji iznodni dokumenti(1.5) b Pregled zadev
» Knjigavhodne
» Knjiga izhodne poste
» Oddaja poste
» Tiskanje nalepk
Povratnice
DOSJEN OSEBNE MAPE POGODBE ISKANJE APLIKACUA
Dosjeji 1 Aktivne (104,1) Osnutki pogodb » Po obvestiin o Odjava
» Zaprte Splozne pogodbe » Osnovno
1 Dokumenti (147,1) » Powsebinah
Platilne liste » Napredno
» Obratuni » PoStevilki
C; Gorermment

Pravice in vloge
Pravice dostopa (v GC-ju so to ti. vloge) so vezane neposredno na uporabnika, vendar obicajno
dolocenim sluzbam Ze privzeto pripadajo dolocene avtorizacije. Vloge lahko urejajo le osebe z
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https://dok.uni-lj.si/

administratorskimi vlogami ter administrator v univerzitetni sluzbi za informatiko, ki je dosegljiv
preko elektronskega naslova: helpdesk@uni-lj.si.

Za dodelitev vlog potrebujejo uporabniki potrditev nadrejenega oziroma vodje sluzbe/odgovornega, za
dolocene dokumente ali mape. Vloge se zgolj na prosnjo uporabnika ne dodeljujejo.

Kljub vlogam se dostopi do specificnih dokumentov $e naprej clenijo glede na specificno definirane ljudi
oziroma skupine, ki so t.i. »sodelujoce« 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, Narocilnice, Glavna pisarna, Moji
dokumenti, Zadeve, Dosjeji, Osebne mape, Pogodbe, Iskanje, Aplikacija, Obvestila. Za vse zaposlene so
najpomembnejsi moduli: Aktualno, Obvestila in Osebne mape, znotraj slednjega se nahaja t.i.
Personalna mapa.

koledar prejmete aktualna

sy zaposlenega, v iz pzﬁrziiiev / obvestila, npr.

katerem lahko @szdmst / nalogo (1.1) da je potrebno

ustvarjate in dolocen

urejate osebne dokument

/lastne dogodke. podpisati in/ali
potrditi; oz.
prejmete
datumsko
opozorilo.

_ Modul likvidacija - Modul narocilnice
podpira proces omogoca proces
Vhodni racuni elektronskega Dokumenti nabave

pottjevanja /narocanja.

(likvidacija),

pregled stanja listin

ter dvosmerno

povezavo z

zalednim

sistemom.
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Zajem

WVhodna poita (1)
Odpremljeni ovoji (2)
Masovni zajem vrodilnic
Izhodna posta (12,2,1)
Knjiga vhodne poite
Knjiga izhodne poite
Oddaja poite

Tiskanje nalepk
Povratnice

W W W W EE e EE

Modul je namenjen
glavni pisarni
fakultete in
omogoca
evidentiranje
vhodne in izhodne
poste.

I Moj predal (27.1)

I Moji prevzeti vhodni
dokumenti

I Maoji lastni dokumenti {20,51)

I Moji izhodni dokumenti (1,2)

T Nove zadeve (267,552.314)
I Odprte zadeve (958,210)
I Redzne zadeve (21,4)

b Rokownik zadev
b Pregled zadev

Modul nam nudi
pregled nad
zadevami, in sicer
stevilo novih,
odprtih in resenih
zadev, ter splosen
pregled nad vsemi.

Modul nam
omogoca pregled
nad vhodnimi,
lastnimi in
izhodnimi
dokumenti

I Dosjeji

Aktivne (104,1)
Zaprte
Dokumenti (147,1)
Placilne liste
Obratuni

w o W mm

Modul je namenjen
vsesplosni
kadrovski
dokumentaciji
delavca. V njem se
nahajajo tudi
placilne liste.

Modul
uporabljamo tedaj,
ko zelimo vec
zadev z isto
vsebino zdruziti
skupaj.

I Osnutki pogodb
I SpleZne pogodbe

Po ohbwvestilin
Osnovno

Po vsebinah
Napredno
Po Etevilk

v v w w w

Modul nam
omogoca iskanje
po razli¢nih
nacinih, in sicer
po: obvestilih,
0snovno, po
vsebini, napredno,
po Stevilki.

Modul omogoca
prevzem pogodb
v elektronski
obliki, vpisovanje
evidenénih
podatkov, pregled
veljavnosti
pogodb in
obvesc¢anje o
njthovem preteku.

& Odjava

Modul nam
omogoca odjava iz
spletne strani.

Modul belezi vsa
prispela obvestila,
ki se nas
neposredno ticejo.
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Odjava
Iz aplikacije se lahko izpiSemo na glavni strani, nakar je treba za prekinitev seje zapreti vse zavihke, v
katerth imamo odprto.

7.1. Personalne mape

Personalna mapa zaposlenega na enem mestu zdruzuje 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 sluzba bo v skladu z delovnim tokom dodajala vse kadrovske
dokumente v personalno mapo zaposlenega. Kadrovski dokumenti so oznaceni s kategorijami in se
shranjujejo v vecje, 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, pozarna varnost; itn.).

Slika 90: Personalna mapa

Osebnemape ) Aktme ) 20 Maja Furlan
¥ Osebne mape v V20

ersonalna mapa - Personalne mape delavcev - Maja Furlan  [Odprta] ©@ ] 2]

> Podatki o zapos

s Zaposen: Dostop do personalne mape - Aktiven
1C Stevilka:

04 KADROVSKA SLUZBA (FA102)
,  Dods] dokumente:

Dodatni dostop o

> ULID: 10006089

Dostopi

5 Nosilec: KADROVSKA SLUZBA (FAQ102) [ Zass ] pres
Prikati 3e ostale zahtevke... {1 [
Mol Farian =
FAIS00103
Zdnzi [Katsgors v Skupajt 14
5 Kategorija (6)
> O 0m
> ) IZIAVE, OBVESTILA SOGLASIA, SPORAZUMI MED DELODAIALCI (5
> () OBVEZNASOCIALNA ZAVAROVANA (1)
> O R2NO®)
> ) SKLEP O IZBIRI, POGODBA O ZAPOSLITVIIN ANEKSI 3)
> () ZDRAVSTVENI PREGLEDI, VARNOST PRI DELU, POZARNAVARNOST (1)
s
>
o ) e
2.Placilne li
7.2.Placdilne liste

Placa se izplacuje na osebni racun zaposlenega enkrat mesecno, in sicer 10. v mesecu za pretekli mesec.
V primeru, da je 10. v mesecu dela prost dan, se placa izplaca zadnji delovni dan pred prostim dnem.

Placilna lista je pripravljena in oblikovana v skladu z Metodologijo UL. Placilne liste zaposleni ne prejema
vec fizicno ali na e-naslov, temvec se generirajo v APIS in posredujejo zaposlenemu v personalno mapo.
Do placilne liste zaposlenega ima dostop zgolj in izklju¢no zaposleni sam, in pristojna oseba za obracun
place (HCM PY) na UL FA, to je Darja Mesojedec (OE Tajnistvo — Finan¢no-racunovodska sluzba)

(darja.mesojedec@fa.uni-lj.si).

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

(OSEBNE MAPE

1 Aktivne (104,1)
» Zaprte
1 Dolumenti(ia2

Placilne liste
¥ Obracan
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V novi maski vidite in boste videli vse placilne liste od prehoda v APIS naprej, tj. od januarja 2023.
Starejsih placnih list ne moramo dodajati v personalno mapo zaposlenega, ker niso bile generirane v

APIS.

Slika 91: Placilne liste zaposlenega

n Osebne mape Placilne liste Administracija v Sebastian Pepelnak v 18¢i... v
| Moje zakljucene v Zdruzi: |Brez v Skupaj: 2
a Klas.5t. Opis Tip dok. OE nosilca Stanje Odgovorni Spremenil Sprememba Vir Strodkovno Str.
mesto nosil
o E—Z/EOB— Ena lista za februar Eijma S/LAL[J)?R&/SKA R izzz‘s’:\aaf I[T;%;zij‘ik‘ ?g?? 2023
0 1 B mun GMEMMEA e GRS b e

S klikom na

racunalnik s klikom na ploscek

, klasifikacijsko Stevilko ali opis dokumenta (npr. Placilna lista za januar 2023) se vam
odpre nova maska, v kateri lahko vidite celotno placilno listo. Placilno listo lahko prenesete na vas osebni

& Plafilna lista za januar 2023.pdf

Slika 92: Pladilna lista za "mesec yyyy"

u Osebne mape

Placilne liste

272
<

Placilna lista za januar 2023

205-2/2023-78 Platilnalista - Pladilna lista za januar 2023 [Zaklju€en]

(OMEJENA VIDNOST]

Uvrsten v:

Uvrsti v

Dokument

Zaposlent

Tip dokumenta:
Opis:

Opombe:
Datum kreiranja:

Nosilec:

Dodatni dostopi

JUS——

205-2/2023 - Zbirna zadeva platilne liste 2023

Sebastian Pepelnak B
FA1500078

Placilna lista

Plailna lista za januar 2023

922023 1426

Sebastian Pepelnak (KADROVSKA SLUZBA -
FAD1022)

Sebastian Pepelnak v

=

Podpisniki

I5¢i

Dodsj v ¢/ Uredi

g & A © 0

Reaktvira]  PoSji v
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Alternativno lahko do placilne liste dostopate preko e-naslova, skozi prejeto sistemsko obvestilo, ki ga

o o ) ) Odpn dokument . ) .. .
kreira integracijski uporabnik. S klikom na povezavo pridete direktno na placilno listo.

Slika 93: Prejem sistemskega obvestila ""Pladilna lista"

2 Odgovari 2 Odgovori vsem (5 Posreduj G NEPOSREDNG SPOROEILO

Cet,

Dokumentni sistem Univerze v Ljubljani <gcadmin@uni-

. Sebastian Pepelnak - Dodeljeno: Sebastian Pepelnak - Placilna lista - 205-2/2023-78 Placilna lista za januar 2023

Za @ Pepelnak, Sebastian
i Navodila za nadaljnje delo. Dokonéana 09. februar 2
Pazdravijeni,

Dodeljeno: "Placilna lista".

Stevilka: 205-2/2023-78
Opis:  Pladilna lista za januar 2023
Stanje: Za prevzem

Uvrséen v: 205-2/2023 - Zbima zadeva placilne liste 2023

Nosilec: Darja Mesojedec

Odpri dokument

To je avtomatsko generirano sporocilo, na katero prosimo, da ne odgovarjate.

7.3.Certificirano digitalno potrdilo za elektronsko podpisovanje dokumentov

V GC je mozno elektronsko podpisovanje vseh vrst dokumentov z veljavnim certificiranim digitalnim
potrdilom, ki mora biti predhodno dodano v GC na vase uporabnisko 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 moznostmi: osebne nastavitve, aktivne pravice, pooblastila za nadomescanje, in
skupine, nato izberete »osebne nastavitve«.

Slika 95: GC - Nastavitve

[ Nastavitve

Nastavitve

| Osebne nastavitve
Aktivne pravice
Pooblastila za nadomesfanje
skupine

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 sodelujocih. Izberete
»digitalna potrdila«.

Slika 96: GC - Osebne nastavitve z menijem

n Nastavitve Osebne nastavitve

ik: Sebastian Pepelnak Elekironski naslov: SEBASTIAN.PEPELNAK@FA.UNI-L).51

Oblika prikaza ob izbiri uporabnika ali zaposlenega Ime, Priimek, Signirna stevilka ~
Prikazi sliko dokumenta na zahteve

W seznamih prikazuj organizacijske enote uporabnika
Prikazi ime DM v seznamu uporabnikow
Vedno prikaZi dokument v nadinu za pregled

O

Nadrejeni in podrejeni
[m]

O

Vedno ostani na dokumentu po akciji O
[m]

u

]

/]

dentifikatorji

Po izvedeni akciji se vedno vrni na seznam
Predogled dokumentov porahi sistemsko nastavitev (Vedno) h
Dvostranski predogled dokumentov

Prikaz obvestil na prvi strani

Privzet nafin prikaza za namizni racunalnik je 'omejen pogled' [
Privzet nafin prikaza za tabliéni ratunalnik je ‘neomejen pogled' [

Osebno geslo Spremeni

Sortiraj rezultate v iskalniku dokumentov po Datum spremembe ~

4

Osebne oznake

Skupine odpreme

- sod tih PrikaZi opozorilo ob neshranjenih spremembah a
>kupine socefujot V iskalniku prvo besedo iséi v celoti O
PrikaZi sistemske zahtevke
Prikai prejete zahtevke (naloge)
Lokalizacija
Jezik Slovenigina il
Podrotje Slovenian (Slovenia) il

Osebna slika

| Ilzberite datoteko | Mobena datoteka niizbrana m

da bo vidna drugim uporabi e skupa] z vasim imenc

osameznemu uporabniku aplikacij

Slika podpisa

| izberite datoteko | Nobena datoteka ni izbrana m

Podpis za elektronsko posto:

y

Prejemanje obvestil *Posebna obvestila vkljuujejo obvestila o nadome3&anju, zavrnitvah, pretecenih rokih ipd.
- O lastnih dokumentih: Wsa cbvestila vkljugno z obvestili na skupine in OF hd

- O dokumentih pooblastitelja: Vsa cbvestila (brez obvestil na skupine in OE) A

- Obvesti me o vrogitvah mojih izhodnih post: O
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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 - prvic¢

n Mastavitve Osebne nastavitve

Uporabnik: Sebastian Pepelnak Elekironski naslov: SEBASTIAN.PEPELNAK@FA.UNI-L).SI

Seznam digitalnih potrdil:

Madrejeni in podrejen Mi potrdil

dentifikator] Dodaj digitalno potrdilo

Zz podpizovanje dokumentow marate imeti namesieno
Digitalna potrdila

[

» aplikacijo MargTools, Prenesi aplikacijo

Najprej si prenesite aplikacijo »MargTools«. Prenesen program se imenuje »MargToolsInstaller.msi«.

Zazenite jo in pricnite z inStalacijo, ki traja nekaj minut. Spletnega brskalnika, kjer imate odprt GC, ne
zapirajte.

Slika 98: MargTools - prvi¢

5 |

Welcome to the MargTools Setup Wizard 1

The installer will guide you through the steps reguired to install Mang Teols on your computer.

WARMING: This computer program is protected by copyright law and intemational treaties.
Unauthorized duplication or distibution of this program, or any portion of it, may result in severe civil
or criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent possible under the law.

Bac Mext ] Cancel
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Nadaljujte z izbiro »next«.

Slika 99: MargTools - drugic

A |

Select Installation Folder

The installer will install Marg Tools to the following folder.

To install in this folder, click "Mext"”. To install to a different folder, enter it below ar click "Browse".

Folder:
C:AProgram Files (#8615 arghkargT aolzh Browse ...

Disk Cost...

Install Marg Tools for yvourself, ar for anyone who uses this computer:

O Everyone

() Just me

Izberite lokacijo instalacije ali pustite izbrano pot. Ce vec¢ oseb uporablja vas racunalnik si prilagodite
izbiro. Nato nadaljujte z izbiro »next«.

Slika 100: MargTools - tretji¢

A |

Confirm Installation

The installer is ready to install Mang Tools on your computer.

Click "Mext” to start the installation.
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Nadaljujte z izbiro »next« in pocakajte, da se program nalozi na vas racunalnik.

Slika 101: MargTools - Cetrti¢

5 |

Installation Complete

Marg Tools has been successfully installed.

Click "Close" to exit.

Please use Windows Update to check for any critical updates to the NET Framework.

ac Tl Zance

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

Slika 102: GC - Digitalna potrdila - drugic

" Nastavitve Osebne nastavitve
Uporabnik: Sebastian Pepelnak Elektronski naslov: SEBASTIAN.PEPELNAK@FA.UNI-L).SI
Osebne nastavitve Seznam digitalnih potrdil:
adrejeni in podrejen Ni potrdil

dentitikator] Dodaj digitalno potrdilo

Za podpisovanje dokumentov morate imeti nameiceno aplikacijo MargTools. Prenesi aplikacijo

Digitalna potrdila

Sedaj kliknite na »dodaj digitalno potrdilo«.
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Slika 103:GC - Prijava digitalnega potrdila

Prijava digitalnega potrdila
S klikom na gumb "Podpisi" boste izbrali digitalno potrdilo za prijavo v sistem ter za podpisovanje
dokumentov.
[zberite digitalno pctrdilo|SEBASTIAN PEPELNAK (SIGEN-CA G2, veliaven do: 07.03.2024) v| | Podpisi Prekligi
Verzija: 3.7.3.0

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

Slika 104: GC - Digitalna potrdila - tretji¢

[ Mastavitve Osebne nastavitve

Administracija Sebastian Pepelnak w ECi... v

Uporabnik: Sebastian Pepelnak ktronski naslov: SEBASTIAN.PEPELNAK@FA.UNI-L).SI

i

Seznam digitalnih potrdil:

=
]
™
1]

J
=l
<]
L
™

Velja Velj . S
Sla Vella Serijska 3t. Subjekt Izdajatel]
od d
dentifikator; SN=PEPELMAK + G=SEBASTIAN + CN=5IGEN-CA G2,
07. a7. SERIALMUMBER=2456473016012 + OID.2.5.4.97=VATSI-
Vloge 03, Q3. 00C43F5C590000000057238BDC CN=SEBASTIAMN PEPELNAK, O=UL FA+ 17659957, Brisi

2019 2024 0ID.2.5.4.97=VATSI-48045167, O=Republika
Digitalna potrdila 5=5lovenija, C=5I Slovenija, C=5I
LElEhis Dodaj digitalno potrdilo

Za podpisovanje dokumentov morate imeti namesZeno aplikacijo MargTocls. Prenesi aplikacijo

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 Stevilka, 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 menedzmenta, ki ga Kadrovska sluzba 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 placnih razredov zaradi

sprememb Kolektivnih pogodb, itn.). Kadrovske dokumente trajno vidi samo zaposleni delavec/ka in
zaposleni v Kadrovski sluzbi ter odgovorna oseba, dekan/ja UL FA, vendar izkljuéno za cas

elektronskega podpisovanja. Osnovna pogoja za podpisovanje dokumenta sta: naloZzeno kvalificirano
digitalno potrdilo (po postopku iz poglavija 3.3) in kreiran kadrovski dokument.

Slika 105: Primer kadrovskega dokumenta v GC

] file 20:

105-2/2023-3 Pogodba o zaposlitvi, aneks k pogodbi (HR) - Pogodba - Anek...

'OMEJENA VIDNOST)|

Pogodba - Aneks (red. delo) -...

0327071215T6567450docx £ (&) [E)

[V pripravi]

—t+=s s Csanff J2Aav@F

VZOREC_ANEKSA - pladna skapina D i |
FAS2300000007

UL Fakulteta za arhitekturo, Zeis
zastopa dekan prof dr Mare Blenkui

wa 12, Ljubljana, ki jo po pocblastily rektorja, prof dr. Greporja Majdida

Sebastian Pepelnak, ; 08.04.1993 v kraju Ljubljana,
dtevilka: BTEEO00Z, BRADO3300054 (7 nadalinj

oklki in je sporablien kst nevtelen 22 Ssnske in motks)

o Justideva vlica 9, 8210 Trebnjs, devina

dily delawee, - izraz je napisan v modki slovnifnt

sklepata

Aneks k pogodbi o zaposliti §t. 105-2/2023-3

L. élen

(Uvodne dolocbe)

Pogedben stranki svodoma sgatavljata, da
imata na dan sklenitve tega ancksa sklenjens pogodsn o saposlitvi &1 2z dne 00000000 (s

pripadsjodm aneksi) na delovnem mestu , Sifra DM &fra naziva, N2, v VII/2 tarifrem razredu,

v madaljevaniu: Pogadha o saposdite

je bil dne 25, 10. 2023 v Uradnem listu RS objavljen Aneks h kolektivin pogodbs za dgjavnost vzgoje
in izobrafevanjz v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS, &t 136/2022), ki doloda spremembe uvrstitve
delovnega mesta 1z prejfye alinee;

sklepata ta aneks zaradi uskladitve z ancksom iz prejinje shineje.

=2, Sebastian Pepelnak v 13€i... v
o= 1 & & Q4 P
Uvriéen v 105-2/2023 - 2023, sklepi o izbiri, pogodbe o
zaposlitvi in aneksi
e ¢

Pomozno uvriten v:

Sebastian Pepelnak v

Dokument
Zaposleni: Sebastian Pepelnak 4
+ —
=Y Sebastian Pepelnak (NS
£41500080
Tip dokumenta:* Pogedba o zaposlitvi, aneks k pogod| v
Opis:# Pogodba - Aneks (red. delo) - dvig PR
01.04.2023
P
Barkoda: FA52300000007
Opombe:
P
Datum dokumenta: 1.4.2023 [32)
Nosilac:# SPLOSNG - KADROVSKA SLUZBA (FA- ¥

Potrjevalci @Vzporedno () Zaporedno

-

™ |1 Alenka Konzek (SPLOSNO - KADROVSKA SLUZBA - AK 1) X
“* |} Karmen Marolt (VODSTVO FAKULTETE - FA 1381 KM) X
Podpisniki

v
™ [ Matej BlenkuZ (vODSTVO FAKULTETE) X
A

sebastian Pepelnak (SPLOSNO - KADROVSKA SLUZBA - 5P 2K

Dodaj Shrani Zakljuéi  Zbridi  Vizhodno poito  Podlji

4

Na levi strani okna je razviden kadrovski dokument, ki ga bo Kadrovska sluzba 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 pottjevalca ali podpisnika, boste prejeli unikatno povezavo z e-naslova gcadmin(@uni-
lj.si z osnovnimi podatki dokumenta. V prejeti e-posti do dokumenta dostopate vedno in izklju¢no preko

povezave, ki se izpise kot

Odpri dokument

.S klikom na povezavo se vam odpre novo okno in v zgornjem

desnem kotu se vam izpise vloga, v katero vas je namensko postavila Kadrovska sluzba.
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Slika 106: Vloga zaposlenega pri pottjevanju in/ali podpisovanju dokumenta

Pogodba - Aneks (red. delo) -... Administracijz » 2, Sebastian Pepelnak v I5Ei... v
105-2/2023-3 Pogodba o zaposlitvi, aneks k pogodbi (HR) - Pogodba - Anek... o) = | & B a O 0
IV podpisovanju]
i) file 20230327071215T6567450.docx &7 [, -+ = 73 Csmanfi )iz A v a s

V podpisovanju
pri: Sebastian Pepelnak (SP 2)

o pocps ] rsp o ress ospon]

VZOREC ANEKSA - platia skspina 1D in |

Sebastian Pepelnak

FAS2300000007

Dokument
Zzposleni: Sebastian Pepelnak En =
UL Fakulteta za arhitekwro, Zeiseva 12, Ljvblana, ki jo pe pocblastily reltorjs, profl dr Gregora Madida FA1500080
zastopa dekan prof dr. Mavej Blenkus
Tip dokumenta: Pogodba o zaposlitvi, aneks k
pogodbi {(HR)
m Opis: Pogodba - Aneks (red.
delo) - dvig PR 01.04. 2023
Sebastian Pepelnak, n; 08.04.1993 v kraju Ljvbljana, stanujoc: Jurdideva ulica 9, 8210 Trebnje, davina Barkoda: FAS2300000007
Stevilka: 87859052, BN : 993500064 (v nadalinjem besedilu delavec, - izraz je napisan v modki slovnitni
Opombe:

bl in je vporablien kot nevtralen za Senske in modke)

Datum dokumenta: 1.4.2023

Nosilec: SPLOSNO - KADROVSKA
sklepata SLUZBA (FA-12)

Aneks k pogodbi o zaposlitv #. 105-2/2023-3 Potrjevalci

) Sebastian Pepelnak (SPLOSNO - KADROVSKA  27[3.2023
L &len SLUZBA - SP 2)
(Uvodne dologbe) Podpisniki

Sebastian Pepelnak (SPLOSNO - KADROVSKA

SLUZBA-SP 2
Pogodbeni stranki vvodoma vgotavje !

imata na dan cklenitve tega aneksa sklenjens pogedbn o zaposlitvi &z dne 00.000000 (s

pripadajodin aneksi) na delovnem mestu , &ifra DM: Sfra nazive, N, v VIL/2 tarifhem razredu,

(v nadaljevanju: Fogodba o zepodit
je bil dne 25,10, 202
in izobrazevanja
delo 2
sklepata ta aneks zaradi uskladitve z ancksom iz prejénje dlineje.

v Uradnem listu BS objavljen Aneks b kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje

Republiki Sloveniji (Ur. 1 RS, & 136/2022), ki doloda spramembo uvistitve

epa mesta 12 prejinje alingje;

Dodaj “~ & Uredi Dig.podpidi Podpisi Zavrni  Prekli¢i podpisovanje  Podli W

V potrjevaniju
pri: Sebastian Pepelnak (SP 2)

s s pore v

Nastopate lahko, ali kot potrjevalec , pri ¢emer imate tri
mozne akcije: dokument ali potrjujete, ali preklicujete potrjevanje, ali zavracate z obrazlozitvijo;

V podpisovanju

Fri: Sebastian Pepelnak (5P 2)

ali kot podpisnik , pri ¢emer imate tri

moznosti: dokument ali podpisete, preklicujete potrjevanje, ali zavracate z obrazlozitvijo. Postavka »dig.
podpisi« se pojavi izkljucno v testnem okolju iz kjer izhajajo doti¢ni posnetki zaslona.

Ko je dokument potrjen in podpisan s strani namensko dolocenih oseb, se potrditve in podpisi obarvajo

zeleno, dokument pa je trajno dostopen v personalni mapi zaposlenega.
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Slika 107: Dokument je pottjen in podpisan

Pogodba - Aneks (red. delo) -... Administracija v 2. Sebastian Pepelnak 15€i... v

1 105-2/2023-3 Pogodha o zaposlitvi, aneks k pogodbi (HR) - Pogodba - Anek.. m gllollellgllalo
[Podpisan]

I file 20230327071215T6567450.00F [ [5] [

a F  Uuitenw: 105-2/2023 - 2023, sklepi o izbiri, pogodbe
o zaposlitvi in aneksi

o

Stran + 7 Samodejno

Uursti v
PomozZno uvrifen v

Sebastian Pepelnak v

VZOREC ANEKSA - plafia skapina D in |

NI Dokument

FAS2300000007 Zaposleni: Sebastian Pepelnak
FA1500020

UL Fakulteta za arhitekturo, Zoisova 12, Ljubhana, ki jo po pooblastilu rektorja, prof. dr. Gregorja Madica Tip dokumenta: Pogodba o zaposlitvi, aneks k

zastopa dekan prof. dr. Matej Blenkus pogodbi (HR)
Opis: Pogodba - Aneks (red.

n dele) - dvig PR 01.04. 2023
Barkoda: FAS2300000007

Sebastian Pepelnak, rojer 08.04.1993 + krayu Liublizna, stanujoé- Juréicera ulica 9, 8210 Trebnje, davéna Opombe:

%te\.'i]..ka .51559092,. EMSQ: 0804993500064 (v nadal; mem besedilu delavec, - izraz je napisan v moéki slovniéai Daturn dokumenta: [ 1.4.2023
obliki in je uporabljen kot nevtralen za Zenske in motke)
Nosilec: SPLOSNO - KADROVSKA
SLUZBA (FA-12)

sklepata

Potrjevalci

Ancles k pogoedbi o zaposlitvi §t. 105-2/2023-3 @ sebastian Pepelnak (SPLOSNO - KADROVSKA  27/3.2023

SLUZBA - SP 2)
1. ¢len Podpisniki
(Uvodne dologhe) @ sebastian Pepelnak (SPLOSNO - KADROVSKA  27/3.2023
SLUZBA - 5P 2)

Pogodbeni stranki urodoma ugotavlata, da:

Dodaj & Uredipodatke o hrambi  Vrnivpripravo  Zakljuéi  Po3lji

Do dokumenta lahko dostopate preko FIORI, pri ¢emer izberete ploscek »Dokumentarni sistem, ali
direktno preko spletne strani https://dok.uni-lj.si/, pti ¢emer izberete modul »Osebne mapex.
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8. Procesi - Potni nalogi

8.1. Splosna uporabniska navodila za spletni vimesnik 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. Ce se odpravljate na pot v ponedeljck, 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 nacina, in sicer:

1.z uporabniSkim racunom UL, pri cemer vpiSete uporabnisko ime in geslo, ki ga uporabljate za
prijavo v fakultetni racunalnik, ali

2. preko univerzitetnega omrezja.

Slika 108: Prijava v Procesi — potni nalogi

Univerza v Ljubljani

Prijava z uporabniSkim

H imenom in geslom
Procesi g
Prijava preko \ Prijava v sistem
Active Directory federacija Uporabniski racun
Prijavite se preko univerzitetnega Prijavite se s svojim Active Directory
omrezja. uporabnigkim imenom in geslom.
P Geslo
Zapomni si prijavo

Procesi © 2022

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

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

& Procedi M Dodos

W Vase naloge

ch Fakulteta za arhitekturo

Petni maleg

«f bera potovania
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8.3.0djava iz aplikacije Procesi

Pomembno! Ko zakljucite z delom v aplikaciji Procesi, se obvezno odjavite. Zapiranje okna
brskalnika (s »krizcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja
aplikacije ob naslednji prijavi.

1z aplikacije Procesi se odjavite tako, da kliknete na puscico za spustni meni v glavi uporabnika zgoraj
desno, ter v spustnem seznamu oznacite moznost »Odjavac.

Slika 110: Odjava iz aplikacije Procesi

@ Navodila za uporabo

& Obwveifanje

11 Pooblastila

[ Odjava

8.4.1zpolnjevanje vloge za sluZbeno pot (potni nalog)

Na osnovni strani v razdelku »Potni nalog« kliknete na gumb »Oddaj vlogo«.

Slika 111: Pri¢etek izpolnjevanja potnega naloga

& Procesi & Domow

W Vase naloge

ch Fakulteta za arhitekturo

Patni nalog

lufbena patevania

|

Odpre se obrazec, ki je sestavljen iz ve¢ razdelkov. Postopek izpolnjevanja obrazca je opisan v naslednjih
podpoglavijih, 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 vasimi podatki.

79


https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/1_oddaja_vloge.mp4

Slika 112: Osnovni podatki vlagatelja

& Procesi  # Domov A Maja Furlan ~

Fakulteta za arhitekturo
Potni nalog Oddaja vioge

Predlagatelj

Naziv E-naslov Telefon Naslov

Maja Furlan MAJAFURLAN@FA.UNI-LJSI 01200 07 52

Oddelki Delovna mesta Nadrejeni 0dgovorna oseba

Kadrovska sluzba Samostojni strokovni delavec VI2  Alenka Konzek univ. dipl. prav. prof. dr. Matej Blenkuz univ. dipl.
(0] inz. arh.

8.6.Podatki o sluZbeni poti

V ta razdelek vnesete osnovne podatke o sluzbeni poti: kraj in drzavo, v katero potujete, datum odhoda
in prihoda, namen potovanja ter navedba organizacije/dogodka. Drzavo in namen potovanja izbirate iz
spustnih seznamov.

Slika 113: Podatki o sluZbeni poti

Podatki o sluzbenem potovanju

Kraj potovanja (obvezno) DrZava (obvezno)

Maribor 705 - Slovenija x v

Datum odhoda (obvezno Ura odhoda Datum prihoda (obvezno) Ura prihoda
05.01. 2022 @ | - izberite - - 05.01.2022 @ | - izberite - -
—
Namen (obvezno) Navedba organizacije/dogodka (obvezno)
UdeleZba na kongresu, konferenci, simpoziju brez dlanka/prispevka x0T Vnesite naziv organizacije/dogodka in morebitni naslov ustreznega

&lanka/prispevka

Stevilo dni dopusta

@ Dodaj relacijo

Dni skupaj

0

V asu odsotnosti bo pedagoski proces nemoteno izvajan na naslednji nacin

V prilogi potnemu nalogu dodajte dokazilo o ustreznosti sluZbene poti. To je lahko letak za konferenco, kopija povabila na predavanje ipd.

Ce potujete v ve¢ razli¢nih krajev v okviru ene sluzbene poti, dodatne relacije dodate ro¢no s klikom na
gumb »# Dodaj relacijo«. Ce vnesete dodatno relacijo, je zaporedje odhodov/prihodov naslednje:

— datum in ura odhoda na prvi relaciji ponazarjata zacetek sluzbene poti (Steje 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 sluzbene poti.

Na podlagi vnesenih datumov in ur odhoda in prihoda se avtomati¢no preracunajo pripadajoce dnevnice.

8.7.Nacin potovanja in stroski poti

V tretjem razdelku najprej kliknete na puscico 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: Nacin potovanja

Nacin potovanja in stroski poti

Relaci

-]

Registrska Stevilka avtomobila

Ljubljana - Maribor - Ljubljana

Prevoz na dislocirane enote.

I Na sluzbeni poti ne bom uveljavljal stroskov. I

260

Stevilo kilometrov

Vnesite ocenjene strodke vade sluzbene poti oziroma oznadite, da stroskov ne boste uveljavljali.
Stroski, ki jih delodajalec poravna vnapref so praviloma stroski za letalsko karto, v¢asih pa tudi stroki prend

Uporaba vozila

Lastno vozilo

Sluzbeno vozilo

Sopotnik

Ce na sluzbenem potovanju uveljavljate stroske kilometrine, morate vnesti registrsko Stevilko
avtomobila, s katerim boste potovali in predvideno Stevilo kilometrov. Vnos predvidenih kilometrov
je potreben za izracun predvidene kilometrine (samodejno v nadaljevanju). V spustnem meniju opcije
»Uporaba vozila« lahko izbirate med uporabo lastnega (ali sluzbenega) vozila. Lahko izbirate tudi

moznost, da sluzbeno pot opravljamo kot sopotnik.

Ce stro$kov na sluzbeni poti ne boste uveljavljali, oznacite opcijo »Na sluzbeni poti ne bom uveljavljal

ustroskov.«

Ce uveljavljate druge predvidene stroske sluZbenega potovanja, jih vnesete v preglednico v

nadaljevanju razdelka.

Slika 115: Stroski

Strosek

Kilometrina

Ostali stroski avtomobila
Cestnine, tunelnine, parkirnine ...

Letalo

Vlak

Taksi
Rent-a-car
Avtobus
Namestitev

<

Kotizacija

Stroski reprezentance
Zavarovanje na poti
Drugi stroski

Drugi javni prevoz

Dnevnice

Skupaj

Krije organizator

Skupaj delodajalec
Akontacija

Datum izplacila akontacije

Predvideno povracilo

Znesek

103,74

180

Opis strogka

10.68

Vnesite ocenjene stroske vase sluZbene poti oziroma oznacite, da stroskov ne boste uveljavljali.
Stroski, ki jih delodajalec poravna vnaprej so praviloma stroski za letalsko karto, w¢asih pa tudi stroski prenocevanja in kotizacije.

EUR

EUR

EUR @ Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR

EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR

EUR Delodajalec poravna vnaprej
EUR Vrednost dnevnic:

1,00 * 10,68 EUR

Izracunana vrednost dnevnice je informativna, Vrednost lahko spremenite, ée menite, da ni ustrezna.

190,68

0,00

EUR

EUR

Ee del strodkov krije arganizator, vnesite vitino strogkov, ki so kriti z njegove strani.

180,68

0,00

dd. mm. 1l

EUR
EUR

(=]

V primeru izplagila akentacije in spremembe privzetega datuma je vnos kementarja obvezen.

10.68

EUR

V preglednici oznacite, katere stroske bo delodajalec (UL FA) placal vnaprej. To so obicajno stroski
letalske vozovnice, vcasih pa tudi stroski nastanitve ali kotizacije. Na podlagi oznacenih opcij
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»Delodajalec poravna vnaprej« ob posameznih stroskih in pripetih ponudbah se avtomati¢no kreira
interno narocilo. UL FA v teh primerih izda narocilnico, na podlagi katere prejme racun in ga poravna.

Internih narocil za placilo letalske vozovnice, nastanitve ali kotizacije pravnim osebam, ki so izven
jurisdikcije Republike Slovenije, se ne izdaja.

V_teh primerih opcije »Delodajalec poravna vnaprej« ne oznacite, saj se placila urejajo po prejetem
racunu preko poslovnih partnerjev (BP — Bussiness Partners). V tem primeru ne oznacite »Delodajalec
poravna vnaprej«.

Stroskovne postavke:

— Kilometrina: znesek kilometrine se bo prikazal samodejno na podlagi predhodno vnesenih
podatkov. Ostale podatke vnesete sami. Za obracun in izplacilo kilometrine je potrebno obvezno
izbrati kljukico na zacetku.

— *Letalo: med priponke je potrebno priloziti 3 ponudbe, kot je doloc¢eno s pravili o javnem narocanju.
V imenu priponke ozna¢imo, katero ponudbo smo izbrali z oznako »IZBRANO«.

— Namestitev: priloziti je potrebno izbrano ponudbo.

— Kotizacija: priloziti je potrebno dokument s podatki za placilo (ime in naslov institucije in TRR za
placilo).

— Dnevnica: v vlogi za izdajo potnega naloga se vrednost dnevnic informativno preracuna glede na
vnesene podatke datuma in ure odhoda in prihoda, ki smo jih vnesli v razdelku »Podatki o sluzbenem
potovanju.

— Kirije organizator: v primeru, da organizator dogodka, na katerega potujemo, krije dolocene stroske,
lahko ta znesek navedemo v to vnosno polje. Vnesen znesek se bo odstel od rezervacije sredstev.

— Skupaj delodajalec: je preracunan informativni znesek sluzbene poti, ki ga krije delodajalec (UL
FA).

— Izplacilo akontacije: stroski nastanitve se lahko poravnajo v napre;.

— Predvideno izplacdilo: je informativni znesek, ki naj bi bil izplacan po koncu sluzbene poti glede na
trenutno vnesene podatke. Pravilen koncni znesek izplacila je odvisen od dejanskih zneskov, ki jih
bomo vnesli v obracun potnega naloga, ko se vrnemo s sluzbene poti.

— Skupaj za rezervacijo: je znesek, ki se bo rezerviral na PPS elementu za kritje sluzbene poti v SAP
po potrditvi vloge za sluzbeno pot.

*K alineji Letalo:

Pri postavki »Letalo« oznacite DA bo stroske 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 narocanje letalskih kart (9. poglavije), saj nas pri izbiri
ponudnika letalskih kart zavezuje okvirni sporazum sklenjen na ravni Univerze v Ljubljani. Proces
potrjevanja bo avtomati¢no generiral interno narocilo za letalsko karto v visini napisanega zneska.

Obvezno morate pridobiti ponudbe naslednjih ponudnikov: AIRPASS d. o. 0., NOMAGO d. o. o,
PALMA d.o.o. Celje in TENTOURS d. o. o.

V kolikor najdete cenejsega ponudnika, morate priloziti tudi njegovo ponudbo. Ponudba dodatnega
ponudnika mora biti pridobljena pod enakimi pogoji, kot za navedene $tiri ponudnike.

V primeru, da postavke »Letalo« NE dodate, smatramo, da stroSkov letalske karte ni oz. jih ne
boste uveljavljali.
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8.8.Sredstva placila

V opciji Sredstva iz spustnega seznama izberete ustrezen PPS element (stroskovno mesto), iz katerega
se bodo pokrili stroski sluzbene poti. Ce niste skrbnik PPS elementa, iz spustnega seznama v opciji
Nosilec sredstev izberete zaposlenega, ki je nosilec PPS elementa, iz katerega se bodo pokrivali stroski
sluzbene poti.

Slika 116: DeleZ sredstev placil

Sredstva placila

Sredstvo Nosilec sredstev Znesek (obvezna) Delez

ALl I 10,68 EUR 100,00 % n

Stroske lahko razdelite tudi na ve¢ PPS elementov, pri cemer mora biti vsota delezev vedno 100 %.

Slika 117: Sredstva placila

Sredstva pladila
Sredstvo Nosilec sredstev Znesek (obvezno) Delez

ALl I 8,54 EUR 80 % n
Sredstvo Nosilec sredstev Znesek (obvezno) Delez

ALl I 2,14 EUR 20 % n

8.9.Priponke in komentar

Pomembno! K vlogi za izdajo potnega naloga za sluzbeno pot morate obvezno dodati eno od prilog:
povabilo, e-mail, konferencni letak, skenirano vabilo, povabilno pismo..., sicer kreiranje potnega naloga
ni mogoce. Priporocljiva oblika priloge je PDF. Svetujemo, da si prilogo v PDF dokumentu pripravite se
pred zacetkom izpolnjevanja potnega naloga.

S klikom na gumb »Dodaj priponke« ste preusmerjeni v datoteke na osebnem racunalniku. Izberete
prilogo in jo nalozite v aplikacijo.

Preden oddate vlogo, lahko v razdelek »Komentar« vpisete dodatne informacije, povezane z vaso
sluzbeno potjo.

8.10. Oddaja vloge potnega naloga

Potni nalog lahko v primeru, da ga niste izpolnili do konca, shranite s klikom na gumb »Zacasno shrani,
ter ga dopolnite kasneje. Ce ste vlogo izpolnili do konca in jo Zelite oddati, kliknete na gumb »Oddaj
vlogox.

Ce je vnos podatkov pravilen, se predlog samodejno posreduje v potrditev nasemu nadrejenemu, v
nasprotnem primeru pa se na vrhu izpise:

Vneseni podatki so nepopolni ali napacni, zato niso bili shranjeni.

Prosimo, da preverite vnesene podatke in jih dopolnite.

Vsi napacni ali pomanijkljivi vnosi so obkrozeni z rdeco, 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 (stroSkovnega mesta), ki poleg pregleda vpise tudi
morebiten projekt, ce le-ta Se 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. kon¢na 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-postni predal obvestilo o vlogi za sluzbeno
pot ter povezavo do vloge.

Slika 118: Obvestilo o vlogi

Procesi <noreply@uni-lj.si> O = M ' s e S
Sre 12. 01, 2022 08:22 - -

Za: Stankovi€ Elesini, Urska

Spostovani,

v sistemu imate novo nalogo Dolocitev sredstev za proces Potninalog: Janez Novak  13.01.2022-13.01. 2022, 11,20
EUR.

Povezava do naloge: https://procesi.uni-lj.si/Proces/Task?taskld=2acd257d-7378-11ec-bc34-00155d8%e447

To je samodejno ustvarjeno sporocilo, zato prosimo, da ne odgovarjate nanj.

Odgovori Posreduj

S klikom na povezavo se odpre aplikacija Procesi. V razdelku »Vase naloge« so vidni tisti potni nalogi,
ki ¢akajo na potrditev. Postopek potrditve pri¢nete s klikom na gumb »Resi«.

Slika 119: Potni nalogi, ki ¢akajo na potrditev

@ Procesi % Domoy 1M

il Vase naloge
ﬂn-lnﬂi.ll.\r wreditaw 13 01, 2 1, 2022, 11 [ & 13 01, 2022 i .

HTF P

ch Fakulteta za arhitekturo

Patni nalag

Sufbena potovanja

Odpre se izpolnjen potni nalog. V spodnjem delu potnega naloga se nahajajo potrditvena polja.

Ce ste nosilec predlaganega PPS clementa, iz katerega se bo izvedlo pladilo, strinjanje s porabo sredstev
potrdite s klikom na polje »Potrjujem uporabo svojih sredstev, nato pa s klikom na gumb »Zakljuci
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nalogo« potrdite potni nalog. Ce se s porabo ne strinjate, potrdite drugo opcijo »Ne potrjujem uporabe
svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vloge.«, nato kliknete na gumb »Zakljuci nalogo«.

Slika 120: Poraba sredstev

| © Dodaj sredstvo plagila |

Ali potrjujete svoja sredstva placila?

© Potrjujem uporabo svojih sredstev
Ne potrjujem uporabe svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vioge.

Priponke
<&, Priloga PN

| &» Dodaj priponke |

Komentarji z dnevnikom

11. 01. 2022 17:45

2 Vioga oddana
& Nadrejeni odobril

Vir je napagen. Pravilni vir:

Zakljuéi nalogo Za&asno shrani Preklic&i

Ce 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 »VpiSite nov komentar.« in tako sporocite zelene dopolnitve. Ne glede na to
ali vlogo potrdite ali ne, jo posredujete v nadaljnji tokokrog s klikom na gumb »Zakljuci nalogo«.

Slika 121: Potrditev vloge

Potrditev vioge

Potrjujem viogo.
Ne potrjujem vloge. Zahtevam dopolnitev.

Priponke

& predstavitev.pdf
&£ Dodaj priponke

Komentarji z dnevnikom

14. 01. 2022 10:22 L Vloga oddana
14.01 & Nadrejeni odobril

& Sredstva pregledana

Wpisite nov komentar.

Zakljuéi nalogo Zacasno shrani Preklici

8.12. Tiskanje potnega naloga

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

Podrobnost

Dokumenti _———

Dokumenti iz dokumentnega sistema

i
[

Priponke

= [=

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 tevilka, in takrat ga lahko natisnete.

Slika 123: Spremljanje faze potnega naloga

Podrobnosti

Potni nalog Odprte naloge Komentarji z dnevnikom [} Dokumenti in priponke ()

8.13. Obracun izvedene sluZbene poti in oddaja

Oddaja porocila sluzbene 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 posti prejmete obvestilo, da vas ¢aka nova naloga za izvedeno sluzbeno pot. Gre za
obracun potnega naloga. S klikom na posredovano povezavo pridete do aplikacije Procesi, kjer v razdelku
»Vase naloge« najdete obracun za najavljeno sluzbeno pot. S klikom na gumb »ReSi«, se vam odpre
obracun.

Slika 124: Obracun sluZbene poti

& Procesi # Domov

i Vase naloge

Oddaja porodila 1 202118 02. 2021, 121,79 EUH 02 03, 2021 + ,
st proertos nakons

V obrazcu morate navesti dejansko uro odhoda in prihoda, medtem ko je datum Ze izpolnjen na podlagi
vase vloge (lahko pa ga, ce je drugacen, tudi popravite).

Slika 125: Ura prihoda in odhoda

Datum adhoda ok Ura edhoda Daturm prihoda (sl Usa prifhoda (sby Trajanje pati

18, 02, 2021 (=] ® y 18, 02. 2021 = & . 0 Oh Omin

Nato izpolnite polja, katere obroke (zajtrk, kosilo, vecerja) ste imeli zagotovljene oziroma, da obrokov
niste imeli. Na podlagi vnesenih podatkov (kilometrina, ura odhoda in prihoda, zagotovljeni obroki) se
polja izpolnijo samodejno.
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Slika 126: Dnevnice in brezplacni obroki

Dnevnice in brezplacni obroki

16.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
17.03. 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
18.03. 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
19.03. 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
20,03, 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
21.03. 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
22,03, 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
23,03, 2021 Zajtrk Kosilo Velerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
24.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezpla¢nih obrokov
25.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
26.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
Informativni izra¢un dnevnic

Drzava Tip Delez Znesek Stevilo

Belgija Dnevnica v tujini 100,00 % 63,00 EUR 10

Znesek dnevnice Menjalni teéaj

63,00 EUR /

Skupaj dnevnic

630,00 EUR

Informativni izracun kilometrine

Skupaj kilometrina Znesek kilometrine

18,00 EUR 0,1800 EUR/km (14. 09. 2020)

Obvezno morate izpolniti tudi Poro¢ilo o sluZbeni poti, sicer obracuna ni mogoce oddati.

Slika 127: Porocilo o sluZbeni poti

arofika o sluibeni poti

Nato izpolnite razdelek »Stroski«. Nekaj se vam jih Ze pokaze - glede na predizpolnjene podatke.

Slika 128: Stroski

Stroski

1. Kilometrina

Kiflomatrina tujin

2. Strofek (ches Opis stioska Znesek 2 Valiita I
[ 3 tuja EUR o & Oustrani
Ii. Strodek Opis stroika Znesek jobvez Valuta
ne in pa ne & Oxstrani
© Do

Onpis strofka Inesek Waluta

121.79 EUR - W Odstrani

Izberete stroske iz izpustnega seznama:

— kilometrina domaca/tuja (po Sloveniji/v tujini) - se izracuna samodejno na podlagi prej vnesenih
podatkov (Stevilo kilometrov),
— dnevnica domacda/tuja (potovanje po Sloveniji/v tujini) - znesek se izracuna na podlagi datuma

in ur prihoda oziroma odhoda, ki ste jih vpisali v obracun,

— cestnine in parkirnine — vnesete znesek racunov cestnine (preverite datume rac¢unov), dokazila

dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf ...).

— drugi stroSki — sem sodijo vsi stroski, ki jih ni na seznamu; vnesete znesek (preverite datume) in

dokazila dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf ...).
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Ce kateri od stro$kov ni nastal (npr. napovedana parkirnina), ga lahko odstranite z gumbom »Odstrani,
ki se nahaja v vsaki vrstici posameznega stroska.

Obkljukate »lzjavo« in dodate dokumente v »Priponke« (racune in ostale dokumente v pdf, jpg ...).
Obrac¢un oddate s klikom na gumb »Zakljuci nalogo«. Ce je obracun ustrezno izpolnjen, bo posredovan
v nadaljnjo obdelavo, v nasprotnem primeru pa se na vrhu izpise opozorilo:

Vneseni podatki so nepopolni ali napaéni, zato niso bili shranjeni.

Prosimao, da preverite vnesene podatke in jih dopolnite.

Vsi napacni ali pomanijkljivi vnosi so obkrozeni z rdeco, pojavi se napis »Podatek je obvezen«.

POMEMBNO!
Originalno dokumentacijo potnega naloga (racune in druga dokazila o stroSkih na opravljeni
poti) v fizi¢ni obliki oddate v FRS. Potni nalog bo izplacan, ko FRS prejme originale!

8.14. Priprava obracuna potnega naloga

Ko je oddano porocilo o izvedeni sluzbeni poti, samo Se preverite, po potrebi dopolnite in potrdite
podatke obracuna sluzbene poti. Postopek potrditve podatkov obracuna je prikazan na naslednji
povezavi https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/2 priprava obracuna.mp4

8.15. Potrditev obratuna potnega naloga — za potrjevalce

Pri obracun potnega naloga se ponovno potrdijo sredstva (https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-
pn/3 potrditev_sredstev.mp4) ter pregleda in potrdi izplacilo (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 sluZbene poti

Ce najavljene sluzbene poti zaradi kakrénihkoli razlogov niste izvedli, pri zakljuéevanju potnega naloga v
razdelku »Podatki obracuna« oznacite opcijo »Pot ni bila opravljena, ter v polju »Poro¢ilo o sluZbeni
poti« navedite razlog odpovedi.

Slika 129: Neopravljena / neizvedena sluZbena pot

Podatki obracuna

Trajanje poti

I Pot ni bila opravljena I

Porocilo o sluzbeni poti

Odpovedano zaradi slabega vremena. 0]

Podatek e obvezen.

V razdelku »Stroski« odstranite vse predvidene stroske, ki zaradi odpovedi poti niso nastali.
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Slika 130: Odstranitev stroS§kov, ki niso nastali

Stroski

1. Kilometrina (obvezno) Opis stroska Znesek (obvezno) Valuta (obvezno) w
[ — |zberite — - 18,00 EUR x v

Podatek je obvezen.

Alii ste prepricani, da Zelite odstraniti
strosek?

Qdstrani strodek

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

Slika 131: Izjava

Izjava

I Izjavljam, da so vsi podatki pravilni in da zahtevanega zneska nisem in ne bom prejel(a) iz drugega vira. I

Obracun oddate s klikom na gumb »Zaklju¢i 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
Potfjuje porabo svojih sredstev.
Ta oseba je prednastavljena v SAP na PPS elementu.

3. Drugi potrjevalec: SKRBNIK SREDSTEV
Preverja, ce je na PPS elementu dovolj sredstev za kritje stroskov sluzbene poti.
Ta oseba je pred nastavljena v SAP na PPS elementu.
*Ce je nosilec sredstev in skrbnik sredstev ista oseba, ta oseba postopek potrievanja 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 obraCuna za potni nalog

1. Oddaja porocila s sluZbene poti s strani vlagatelja potnega naloga
Po opravljeni sluzbeni poti morate izpolniti porocilo, navesti vse stroske, ki so nastali, in za njih
priloziti ustrezna dokazila. Pri letalskih kartah morate priloziti vse $tiri (4) pridobljene ponudbe.

2. Prvi pottjevalec: PRIPRAVA OBRACUNA
Skrbnik Procesov pregleda podatke porocila in pregleda pripravljen obracun ter ustreznost
predlozenih 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, ¢e je na PPS elementu dovolj sredstev za kritje stroskov sluzbene poti.
Ta oseba je prednastavljena v SAP na PPS elementu.
*Ce je nosilec sredstev in skrbnik sredstev ista oseba, ta oseba postopek potrievanja izvede samo
enkrat.

5. Cetrti potrjevalec: POTRDITEV OBRACUNA
Vodja FRS pregleda porocilo, podatke obracuna in ustreznost predlozenih 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 nadomescanje

Pooblastila se urejajo za namen nemotenega delovanja sistema potnih nalogov, in sicer v obeh delih: do
potrditve potnega naloga in do potrditve izplacila potnega naloga. V primeru, ko vas oseba pooblasti za
opravljanje specificne vloge, boste v procesu nastopali v njenem imenu, kar je podrobneje opisano v
poglavju 8.17 Proces potrjevanja potnega naloga.

Pooblastilo se ne prenasa za proces »oddaje vloge« za izstavitev potnega naloga. Vsak zaposleni mora
samostojno oddati vlogo za izstavitev potnega naloga.

Za pricetek pooblascanja, se postavite na osnovno stran Procesi — Potni nalogi ter kliknite na svoj profil
»Ime Priimek« in izberete »Pooblastila«.

Slika 132: Potni nalogi - Pooblastila

& Procesi # Domov [ Sifranti = 1 Sebastian Pepelnak ~

- - @ Navodila za uporabo
l Vase naloge @
&= Obvesdanje

Priprava obraduna Vid De Gleria: 10. 05. 2023-11. 05. 2023, 146,21 EUR @ 29. 05. 2023 .
. . ALt Pooblastila
FA Obracun potnega nalogz

[ Odjava

¢h Fakulteta za arhitekturo

Potni nalog

Pri odhodu na sluzbeno pot zaposleni izpolni elektronsko vlogo za izdajo potnega naloga. Ob povratku izpolni porodile o sluzbeni peti.

Q Iskanje |EOLEETRAGT LY

Procesi © 2023

Odpre se vam novo okno »Pooblas€enje uporabnikov«.
Slika 133: Pooblas¢anje uporabnikov

&= Procesi # Domov [ Sifranti ~ bastian Pepelnak ~

Pooblascanje uporabnikov

Tukaj lahko za posamezen zavod doloéite uporabnika, ki bo pooblaséen za refevanje vasih nalog.

Fakulteta za arhitekturo

Pooblas¢enec Datum zacetka Datum konca

— Izberite - - dd. mm. (] dd. mm. llll = n

Aleksander Ostan (01500075)

»

Aleksander Vujovic (01500064)
Alenka Fikfak (01500021) Procesi @ 2023
Alenka Konzek (01500077)

Alessio Princic (01500068)

Alad Suinali 01500104
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V iskalniku »Pooblas¢enec« najdete ali vpiSete ime osebe, ki jo Zelite pooblastiti za nadomesc¢anje. Ko
osebo izberete, se vam odkleneta Se polji »datum zacetka« in »datum konca«. Casovni okvir
pooblastila se mora ujemati z vaso dejansko odsotnostjo. Nato kliknite »Shrani«.

Slika 134: Pooblas¢anje uporabnikov - ¢asovni okvir

& Procesi # Do i ian Pepelnak ~

Pooblascanje uporabnikov

Tukaj lahko za posamezen zavod dolodite uporabnika, ki bo pooblaséen za refevanje vasih nalog.

Fakulteta za arhitekturo

Pooblaséenec Datum zacetka Datum konca

Alenka Kongek (01500077) x - 10, 08. 2023 ] 27.08.2023 B n

Procesi © 2023

Pooblastilo je uspesno podano, ko se vam na osnovni strani Procesi — Potni nalogi izpise rumeno
obvestilo. Npr.: Za reSevanje vasih nalog je pooblas¢en/a Maja Furlan (FA). Ime in Priimek
pooblascene osebe se bo vidno izpisalo pri vsaki opravljeni nalogi v procesu izdaje in procesu izplacila

potnega naloga.

Slika 135: Pooblastilo - rumeno obvestilo

& Procesi # Domov [F Sifranti ~ Sebastian Pepelnak ~

B Vase naloge @

Za refevanje vasih nalog je pooblaiéen/a Maja Furlan (FA)

Pooblasc¢ena oseba bo:

- na e-naslov preje(ma)la sistemska obvestila z naslova Procesi noreply(@uni-lisi s specifiéno
nalogo (npr. pregled sredstev, potrditev sredstev, potrditev vloge, oddaja porocila, priprava
obracuna, potrditev obracuna, potrditev izplacila);

- na osnovni strani Procesi — Potni nalogi videla, v ¢igavem imenu je pooblas¢ena.

Slika 136: Pooblas¢ena oseba - naloge za prevzem

& Procesi # Domov

W Vase naloge

Nimate dodeljenih nalog. @

12 Naloge za prevzem @

| Pooblaséeni ste za refevanje nalog uporabnika Sebastian Pepelnak (FA)

Priprava obraguna {4 Vid De Gleria: 10. 05. 2023-11. 05. 2023, 146,21 EUR ( 29. 05. 2023

F& Obradun potnega naloga
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9. Navodila za narocanja letalskih kart

Naroc¢nik naroca storitve sukcesivno glede na svoje potrebe. Naro¢nik ob vsakokratnem narocanju
storitve k oddaji ponudbe povabi vse izvajalce, stranke okvirnega sporazuma. Izvajalci so dolzni
oddati ponudbo na posamezno povprasevanje.

Naroc¢nik naroca posamezna narocila preko elektronske poste kontaktnih oseb izvajalcev v ¢asu od -
do 16.00 ure (v nadaljevanju: obratovalni ¢as), od ponedeljka do petka, izjemoma, v nujnih primerih,
pa tudi izven tega Casa.

Kontaktna oseba izvajalca mora biti naro¢niku telefonsko in po e-posti dosegljiva 24 ur dnevno, vse dni
v tednu.

Kontaktni podatki posameznegaizvajalca za naro¢anje (e-naslov) in pomoc¢ naro¢niku v primeru
izrednih dogodkov, pritoZb, reklamacij, so:

IZVAJALEC KONTAKTNA E-NASLOV TEL. GSM
OSEBA ST.
AIRPASS Mirjan Trifoni mirjam@airpass.eu 01 430 7000 041 393 813
d. 0. o.
NOMAGO Mateja Snoj poslovne.poti@nomago.si (01 431 7741 051 385 823
d.o.o
PALMA Katja Maje razpisi@palma.si 08 280 8666 030 717 680
d.o.o. Celje | Dejan Bolatuovi¢ 08 280 0928 030 464 553
TENTOURS Vid Kukec avio@tentours.si 01 7240 224
d. o. o. Jurij Nared 01 7240 230
Urban Baloh 01 7240 250 051 668 230

Morebitno spremembo kontaktnih podatkov izvajalci nemudoma sporocijo naroc¢niku.

Naroc¢nik pri oddaji povabila za narocilo dokazuje samo oddajo povabila, in sicer da je elektronsko
sporocilo zapustilo njegov informacijski sistem, in ne odgovarja za to, ali so izvajalci dejansko prejeli
povabilo.

Posamezna narodila se izvajajo na naslednji nacin:

1. Na elektronske naslove kontaktnih oseb vseh izvajalcev tega okvirnega sporazuma narocnik
postreduje povabilo za posamezno narocilo, ki mora vsebovati zahteve narocila (destinacija,
stevilo potnikov, lokacija vzleta, pristanka, ¢as odhoda prihoda, enotna/locena karta, dodatna
prtljaga, odstopnina oz. zavarovanje rizika odpovedi ipd.) ter rok za prejem ponudb, ki ne sme biti
krajsi od treh (3) ur, v primeru nujne dobave pa ne krajsi od ene (1) ure;

2. Izvajalci predlozijo ponudbe na elektronski naslov, s katerega so prejeli povabilo oz. ga naroc¢nik
navede v povabilu. Iz ponudbe izvajalca morajo biti poleg cene za posredovanje posamezne letalske
vozovnice, cene posamezne letalske vozovnice in ¢rke — fare basis, ki je podlaga za doloc¢anje cene
vozovnice, razvidni tudi vsi njeni stroski in pogoji uporabe vozovnice oziroma omejitve nakupa te
vozovnice ter nacrt poti. Navedeno mora biti tudi, ali je v ceno vklju¢ena oddana prtljaga. Izvajalec
je vselej dolZan ponuditi najcenejSo vozovnico, tudi nizkocenovnega prevoznika, ne glede
na izrecno navedbo naroénika v povpraSevanju, in v primeru, da ponudi vozovnico
nizkocenovnega prevoznika, na to opozoriti narocnika. Izvajalec ponudi tudi informacijo o visini
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 naro¢nik na enak nacin, kot je posredoval
narocilo, obvesti izvajalce, ki so oddali ponudbe, o svoji odloditvi o oddaji posameznega
narocila najugodnejSemu izvajalcu, z navedbo ponudbene cene izvajalcev, ki so oddali ponudbe;

4. Ce izvajalec odda nepravilno ponudbo (ponudba ni skladna z zahtevami iz povabila), naroénik to
navede v svoji odlocitvi o oddaji posameznega narocila;

5. Posiljanje elektronskega obvestila o odlocitvi o oddaji posameznega narocila Steje za oddajo
posameznega narocila in potrditev rezervacije, na podlagi katere mora izbrani izvajalec opraviti
narocilo;

6. Letalsko vozovnico poslje izbrani izvajalec na e-naslov, s katerega je bilo poslano povprasevanje, in
na e-naslove vseh potnikov, ¢e jih naro¢nik navede;

7. Izbrani izvajalec mora posameznemu narocniku zagotoviti izdajo letalske vozovnice v roku dveh (2)
ur po potrditvi rezervacije oz. v primeru izrednih okolis¢in, v najkrajsem moznem casu.

8.  Priposiljanju odlocitve je naroc¢nik zavezan posredovati tudi e-naslov in mobilno stevilko potnika oz.
enega izmed potnikov, ¢e potuje skupina. V primeru, da kontakti niso posredovani, se poslje letalska
vozovnica samo na e-naslov, s katerega je bila poslana odlocitev;

9. Ce je pri odlo¢itvi posredovana kontaktna telefonska $tevila potnika oz. enega izmed potnikov, je
vse spremembe in odpovedi letov potrebno sporocati na to kontaktno stevilko, sicer pa na
elektronski naslov, na katerega je bila poslana vozovnica;

10. Izbrani izvajalec mora narocniku vozovnice zagotavljati po elektronski posti (e-ticketing),
predvidoma najkasneje tri dni pred odhodom. V primeru fizi¢ne karte jo izbrani izvajalec dostavi
potniku na dogovorjeno lokacijo najkasneje tri delovne dni pred odhodom. Uporaba elektronske
vozovnice mora biti prednostna pri vseh letalskih druzbah, ki lahko izdajajo ta tip vozovnice, tako da
se zmanjsajo stroski izdaje in dobave.

Naroc¢nik odda narocilo izvajalcu, ki je ponudil najugodnejso ponudbo na podlagi skupne ponudbene
cene, ki je sestavljena iz sestevka cen narocenih letalskih vozovnic in cen za posredovanje le teh. V
kolikor dva ponudnika ponudita enako skupno ponudbeno ceno, bo naroc¢nik izbral tistega ponudnika,

ki je prej oddal ponudbo.

V kolikor naro¢nik ugotovi, da ponujene letalske vozovnice niso najbolj ekonomicne na relevantnem trgu
v trenutku oddaje ponudbe, lahko posameznega narocila ne odda in si sam, pod enakimi zahtevami,
priskrbi letalsko vozovnico na trgu.

Ce naro¢nik za posamezno povprasevanije ne prejme nobene ponudbe ali ponudb, skladnih z njegovimi
zahtevami, je dolzan skrbno preveriti, ali razlog nepridobitve (ustreznih) ponudb izvira iz njegove sfere
(npr. objektivho nemogoce povprasevanje). Izvajalec je narocnika dolzan opozoriti na objektivno
absolutno nezmoznost izvedbe posameznega povprasevanja. Ce naronik ne pridobi nobene
ponudbe, lahko postopek povpraSevanja ponovi ali si vozovnico pod enakimi pogoji iz
povpra$evanija, priskrbi na trgu. Ce naroénik spremeni pogoje neuspelega povprasevanja, to §teje za
novo povprasevanje.
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