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1 Zgodovina razli€ic dokumenta

Verzija Datum spremembe  Avtor

1.0 23. 05. 2022 Klemen Hodzi¢, Matej Zonta
1.1 25. 01. 2024 Klemen Hodzi¢ — zamenjava logotipa, fonta



2 Splosno o aplikaciji Procesi

Pripravo in oddajo potnih nalogov izvajamo preko aplikacije Procesi, dostopne prek
povezave https://procesi.uni-lj.si/.

Aplikacija deluje v spletnih brskalnikih kot so Microsoft Edge, Mozilla Firefox ali
Google Chrome, ne deluje pa v Internet Explorer-ju.

Pomembno!
Vlogo lahko oddate do 12. ure 1 delovni dan pred odhodom oziroma najmanj 10
dni pred odhodom, Ce je zahtevana akontacija.

2.1 Prijava v aplikacijo Procesi

Prijavo v aplikacijo lahko izvedemo na dva nacina, in sicer:

1) z uporabniskim raunom UL, pri ¢emer vpiSemo uporabnisko ime in geslo,
ki ga uporabljamo za prijavo v e-posto akademije, VIS, Eduroam ipd; in

2) preko univerzitethega omrezja. Uporabite lahko v primeru, ko ste priklopljeni
na UL ALUO omrezje prek fizicnega UTP internetnega kabla.

Univerza v Liubljani

Nad&in Nacin 1)

Procesi
Prijava v sistem

Active Directory federacija Uporabniski racun
Prijavite se preko univerzitetnega Prijavite se s svojim Active Directory
omreZja. uporabniskim imenom in geslom.
4L  Uporabnitko ime

F | Geslo

Zapomni si prijavo



https://procesi.uni-lj.si/

Po prijavi se odpre osnovna stran, ki je razdeljena na dva razdelka.

V razdelku »Vase naloge« so nanizani potni nalogi, ki ¢akajo na potrditev (v teh
navodilih potrditve ne bomo obravnavali), medtem ko v Razdelku »Potni nalog«
oddamo vlogo za sluzbeno pot.

& Procesi  # Domov 4 Ime Priimek ~

i Vase naloge

Nimate dodeljenih nalog. @

ch Akademija za likovno umetnost in oblikovanje

Potni nalog

SluZbena potovanja

Q Iskanje | elLETRULS LY

Procesi @ 2022

2.2 Odjava iz aplikacije Procesi

Pomembno!

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

|z aplikacije Procesi se odjavimo tako, da kliknemo na pu&cico za spustni meni (»>«)
v glavi uporabnika — vase ime in priimek zgoraj desno, ter v spustnem seznamu
oznacimo moznost »Odjava«.

L | Ime Priimek =

@ Navodila za uporabo

= Obveicanje

2t Pooblastila

[ Odjava /




3 POTNI NALOG - izpolnjevanje vlioge za sluzbeno pot

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

& Procesi  # Domov L Ime Priimek ~

B Vase naloge
Nimate dodeljenih nalog.

ch Akademija za likovno umetnost in oblikovanje

Potni nalog

Sluzbena potovanja

Q Iskanje | EelLETRUIS LY

Procesi © 2022

Odpre se obrazec, ki je sestavljen iz ve€ razdelkov. Postopek izpolnjevanja
obrazca je opisan v naslednjih podpoglavjih, lahko pa si ga ogledate tudi na
povezavi https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/1_oddaja_vloge.mp4.

3.1 Razdelek PREDLAGATELJ

Prvi razdelek Predlagatelj se samodejno izpolni z nasimi podatki.

Akademija za likovno umetnost in oblikovanje
Potni nalog Oddaja vloge

Predlagatel]

Naziv E-naslov Telefon Naslov

| I I
|

Oddelki Delovna mesta Nadrejeni Odgovorna oseba

| .\ . |



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

3.2 Razdelek PODATKI O SLUZBENEM POTOVANJU

V ta razdelek vnesemo 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.

Podatki o sluzbenem potovanju

Kraj potovanja (obvezno) Drava (obvezno

Datum odhoda (chvezno) Ura odhoda Datum prihoda (obvezna) Ura prihoda

[da. mm. i | = o | | [ad mmm | & o | |
MNamen {obvezna) Navedba organizacije/dogodka (cbvezna)

I I 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 potujemo v veé razliénih krajev v okviru ene sluzbene poti, te relacije dodamo
ro¢no s klikom na gumb »# Dodaj relacijo«. Ce vnesemo dodatno relacijo, potem je
zaporedje odhodov/prihodov naslednje:

— datum in ura odhoda na prvi relaciji ponazarjata zaCetek nase sluzbene poti;

— datum in ura prihoda na prvi relaciji sta hkrati tudi datum in ura odhoda na
drugi relaciji;

— datum in ura prihoda na drugi oziroma zadnji relaciji ponazarjata prihod z nase
sluzbene poti.

Na podlagi vnesenih datumov in ur odhoda in prihoda se izraCunajo dnevnice.



3.3 Razdelek NACIN POTOVANJA IN STROSKI POTI

V tretjem razdelku najprej kliknemo na puscico » [k pri opciji »Relacija«. Samodejno
se vnese relacija, ki smo jo zapisali v predhodni razdelek. Po potrebi lahko to relacijo
tudi dopolnimo.

Nacin potovanja in stroski poti

Relacija

[-]

Registrska Stevilka avtomobila Stevilo kilometrov Uporaba vozila

km

Prevoz na dislocirane encte.

I Na sluzbeni poti ne bom uveljavljal stroékov.l

Sluzbene vozilo

ke

Vnesite ocenjene e sluzbene poti oziroma oznacite, da stroskov ne boste uveljavijali.

Sopotnik

Stroski, ki jih delodaj avna vnaprej so praviloma stroski za letalsko karto, v&asih pa tudi strogki prencd

Ce na sluzbenem potovanju uveljavljamo stroske kilometrine, moramo vnesti
registrsko stevilko avtomobila, s katerim bomo potovali in predvideno Stevilo
kilometrov. Vnos predvidenih kilometrov je potreben za izracun predvidene
kilometrine (samodejno v nadaljevanju). V spustnem meniju opcije »Uporaba vozila«
lahko izbiramo med uporabo lastnega vozila ali sluzbenega. Lahko izberemo tudi
moznost, da sluzbeno pot opravljamo kot sopotnik.

Ce stroskov na sluzbeni poti ne bomo uveljavljali, oznagimo opcijo »Na sluzbeni
poti ne bom uveljavljal ustroskov.«

Ce uveljavljamo druge predvidene stroske sluzbenega potovanja, jih vnesemo v
preglednico v nadaljevanju razdelka.

Vnesite ocenjene stroske vase sluzbene poti oziroma oznatite, da stroskov ne boste uveljavijali
Stro3ki, ki jih delodajalec poravna vnaprej so praviloma stroski za letalsko karto, véasih pa tudi strodki prenoéevanja in kotizacije

Strogek Znesek
Kilometrina 103,74 EUR
wtomobila EUR
arkirnine
Letalo EUR @ Delodajalec poravna vnaprej
Viak EUR Delodajalec poravna vnaprej
Taksi EUR Delodajalec poravn
Rent-a-car EUR Delodajalec poravna vnaprej
Avtobus EUR Delodajalec poravna vnaprej
Namestitev EUR Delodajalec poravn
Kotizacija 180 EUR Delodajalec poravna vnaprej
Stroski reprezentance EUR
Zavarovanje na poti EUR Delodajalec poravna vnaprej
Drugi strogki EUR
Drugi javni prevoz EUR Delodajalec poravna vnaprej
Opis ez
Drevnice 10,68 EUR Vrednost dnevnic:

1,00 * 10,68 EUR

Skupaj 190,68 EUR
Krije organizator 0,00 EUR
Ce del strozkov krije organizator, vnesite visino stroskov, ki so kriti z njegove strani,
Skupaj delodajalec 190,68 EUR
Akontacija 0,00 EUR
Datum izplacila akontacije  dd. mm. Il [}

Predvideno povradilo 10,68 (EU




V preglednici ozna€imo, katere stroSke bo delodajalec placal vnaprej. To so obiajno
stroski letalske vozovnice, v€asih pa tudi stroski nastanitve ali kotizacije prijavnine.
Na podlagi oznagenih opcij »Delodajalec poravna vnaprej« ob posameznih stroskih
in pripetih ponudb, se kreira interno narocilo. Akademija v teh primerih izda
narocilnico, na podlagi katere prejme racun in ga poravna.

— Kilometrina: Znesek kilometrine se bo prikazal samodejno na podlagi predhodno
vnesenih podatkov. Ostale podatke vhesemo sami.

— Letalo: Povprasevanje se izvede pri pogodbenih partnerjih akademije. Med priponke je
potrebno priloziti ponudbe in oznaciti izbrano ponudbo.

— Namestitev: Priloziti je potrebno izbrano ponudbo.

— Kotizacija: Priloziti je potrebno dokument s podatki za placilo (ime in naslov za placilo,

TR ipd.).

— Dnevnica: V vlogi za potni nalog 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.

- Krije 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.

— Izplacilo akontacije: Ker se vecina stroskov lahko poravna vnaprej (letalske karte,
kotizacija, nocitve itd.), se izplac¢ilo akontacije na akademiji redko uporablja.

- Predvideno izplacilo: Je informativni znesek, ki naj bi bil izplacan po koncu sluzbene
poti glede na trenutne vnesene podatke. Pravilen koncen 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.



3.4 Razdelek SREDSTVA PLACILA

V opciji Sredstva izberemo iz spustnega seznama 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. Npr.: Ce
se sredstva krijejo iz oddelka vpiSete ime in priimek predstojnika oddelka, e gre za
sredstva iz projekta, pa ime in priimek vodje projekta. Ce ste vodja projekta v opciji
Sredstva vpiSete PPS element projekta.

Sredstva pladila

Sredstvo Mosilec sredstev Znesek (obvezno) Delez

AL | 10,68 EUR 100,00 % ﬂ

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

Sredstva placila

Sredstvo Nasilec sredstev Znesek (obvezno) Delez

ALl I 8,54 EUR 80 % n

Sredstvo Nasilec sredstev Znesek (obvezno) Delez

ALl I 2,14 EUR 20 % n

3.5 Razdelka PRIPONKE in KOMENTAR

Pomembno!

K vlogi za sluzbeno pot moramo obvezno dodati eno od prilog: povabilo, e-mail,
konferencni letak, skenirano vabilo, povabilno pismo ..., saj kreiranje potnega
naloga sicer 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, smo preusmerjeni v datoteke na osebnem
racunalniku. Izberem prilogo in jo nalozimo v aplikacijo.

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

10



3.6 Oddaja vloge potnega naloga

Potni nalog lahko v primeru, da ga nismo izpolnili do konca, shranimo s klikom na
gumb »Zaéasno shrani, ter ga dopolnimo kasneje. Ce smo vlogo izpolnili do konca
in jo Zelimo oddati, kliknemo na gumb »Oddaj vlogo«.

Ce je vnos podatkov pravilen, se predlog samodejno posreduje v potrditev vasemu
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 rde€o, pojavi se napis »Podatek je
obvezen«.

11



4 Odobritev vioge 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.

— potrditev vioge s strani nosilca PPS elementa (stroSkovnega mesta), ki poleg
pregleda vpiSe tudi morebiten projekt, €e le-ta Se ni vpisan - https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4

— nadrejeni (obi¢ajno FRS) potrdi predlagana sredstva https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/4 pregled sredstev.mp4

— odobritev vloge s strani nadrejenega https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/2_odobritev_nadrejenega.mp4.

— potrditev akontacije https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/5 preverba_akontacije.mp4

— konéna potrditev vloge (obi¢ajno dekan) https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4

Nadrejeni, pa tudi nosilci PPS elementa dobijo v svoj e-postni predal obvestilo o vlogi
za sluzbeno pot ter povezavo do vioge.

Procesi <noreply@uni-lj.si> = BT
Sre 12. 01. 2022 08:22 .
Za: [ ——

Spostovani,

]
()]
T
|
Im
Ly
T
i
e

v sistemu imate novo nalogo Dologitev sredstev za (I 13. 01, 2022-13. 01. 2022, 11,20
EUR.

Povezava do naloge: https://procesi.uni-lj.si/Proces/Task?taskid = NN

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 zacnemo s klikom na gumb
»ReSi [k.

il Vase naloge ~.

Dolotitev sredstev I 11,20 £UR ©13.01.2022

ch Naravoslovnotehniska fakulteta

Potni naleg

SluZbena potovanja

ERHENEN Oddaj viogo =

Odpre se izpolnjen potni nalog. V spodnjem delu potnega naloga se nahajajo
potrditvena polja.
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Ce smo nosilec predlaganega PPS elementa, iz katerega se bo izvedlo plagilo,
strinjanje s porabo sredstev potrdimo s klikom na polje »Potrjujem uporabo svojih
sredstev«, nato pa s klikom na gumb »Zakljuéi nalogo« potrdimo potni nalog. Ce se
s porabo ne strinjamo, potrdimo drugo opcijo »Ne potrjujem uporabe svojih
sredstev. Zahtevam dopolnitev vlioge.«, nakar kliknemo na gumb »Zakljuci
nalogo«.

‘ © Dodaj sredstvo platila

Ali potrjujete svoja sredstva placila?

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

Priponke

& Priloga

[ Doas priponice |

Komentarji z dnevnikom

11.01. 2022 1745 Pradlanateali A Vloga oddana
12.0 20 Paotrievalec 1 @ Nadrejeni odobril

Vir je napacen. Pravilni vir: [

rd p
Zakljuéi nalogo Zacgasno shrani Preklici

Ce potni nalog potrjujemo kot nadrejeni, viogo potrdimo s klikom na polje »Potrjujem
vlogo« ali pa jo zavrnemo s klikom na polje »Ne potrjujem vioge. Zahtevam
dopolnitev.« V slednjem primeru lahko dodamo komentar v polje »VpiSite nov
komentar.« in tako sporo€imo Zelene dopolnitve. Ne glede na to, ali vlogo potrdimo
ali ne, jo posredujemo v nadaljnji tokokrog s klikom na gumb »Zaklju€i nalogo«.

Ce potni nalog potrjujemo kot nadrejeni, viogo potrdimo s klikom na polje »Potrjujem
vlogo« ali pa jo zavrnemo s klikom na polje »Ne potrjujem vloge. Zahtevam
dopolnitev.« V slednjem primeru lahko dodamo komentar v polje »VpiSite nov
komentar.« in tako sporo€imo Zelene dopolnitve. Ne glede na to, ali viogo potrdimo
ali ne, jo posredujemo v nadaljnji tokokrog s klikom na gumb »Zaklju€i nalogo«.

Potrditev vlioge

Potrjujem viogo.
Ne potrjujem vloge. Zahtevam dopolnitev.

Priponke

& predstavitev.pdf
[ = Dodaj priponie |

Komentarji z dnevnikom

14.01. 2022 10:22  Predlaaateli X Vloga oddana
1 631  Potrievalec 2 & Nadrejeni odobril
3 Potrievalec 3 & Sredstva pregledana

Vpisite nov komentar.

/ y
Zaklju&i nalogo Zacasno shrani Preklici
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5 Tiskanje potnega naloga

Ko je potni nalog potrjen s strani nadrejenih, do njega dostopamo s klikom na gumb

»ik .

Na zavihku »Dokumenti in priponke« se pokazZe Stevilka potnega naloga, ki si ga
lahko natisnemo.

Podrobnosti

Potni nalog iprte naloge Komentarji z dnevnikom [{§ Dokumenti in priponke [
Dokumenti
Dokumenti iz dokumentnega sistema
& I
Priponke
17.02 2021 NN L I
202 PN . I

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

Podrobnosti

Potni nalog Qdprte naloge £ Komentarji z dnevnikom (§) Dokumenti in priponke ()

14



6 Obracéun 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 prejmemo obvestilo, da nas Caka nova naloga za izvedeno
sluzbeno pot. Gre za obracun potnega naloga. S klikom na posredovano povezavo
pridemo do aplikacije Procesi, kjer v razdelku »Vase naloge« najdemo obraCun za
najavljeno sluzbeno pot. S klikom na gumb »ReSi« se nam odpre obracun.

Wl Vase naloge \

Oddlajn porodils ] @02 03. 2000 e | - |
]

V obrazcu moramo navesti dejansko uro odhoda in prihoda, medtem ko je datum
Ze izpolnjen na podlagi nase vloge (lahko pa ga, Ce je drugacen tudi popravimo).

Datum odhoda ok Ura cdhada Batum pnhoda 2 Usa prihoda by Trajanje poti

18, 02. 2021 (=] @ " 18, 02, 2021 = 5] ” 0d Oh Dmin

Nato izpolnimo polja, katere obroke (zajtrk, kosilo, vecerja) smo imeli zagotovljene
oziroma, da obrokov nismo imeli. Na podlagi vnesenih podatkov (kilometrina, ura
odhoda in prihoda, zagotovljeni obroki) se samodejno izpolnijo polja.

Dnevnice in brezplaéni obroki

16.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
17.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
18.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
19.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
20.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
21.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
22.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
23.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
24.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
25.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov
26.03. 2021 Zajtrk Kosilo Vecerja Dopust Nisem imel brezplacnih obrokov

Informativni izracun dnevnic

DrZava Tip Delez Znesek Stevilo
Belgija Dnevnica v tujini 100,00 % 63,00 EUR 10
Znesek dnevnice Menjalni tecaj
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 moramo izpolniti tudi Porogilo o sluzbeni poti, sicer obracuna ni mogoce
oddati.
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https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/1_oddaja_vloge.mp4

arofiko o sluibeni poti

Nato izpolnimo razdelek »Stroski«. Nekaj se nam jih Ze pokaze glede na
predizpolnjene podatke.

Stroski
1. Kilometrina ) Opis strodka Znesek 2 Valuta

Kibamitiing tujina 121.79 EUR -  Odstrani
IZ. Strofek (ol Opis strodka Znesek 2 Maluta

& Odstrani
li. Etrofek (obvez Opis stroska Znesek jobw Valuta
. -
-+ N1

|zberemo stroSke iz izpustnega seznama:

- kilometrina domac¢altuja (po Sloveniji/v tujini) — se izraCuna samodejno na
podlagi prej vnesenih podatkov (Stevilo kilometrov),

- dnevnica domacaltuja (potovanje po Sloveniji/v tujini) — znesek se izraCuna
na podlagi datuma in ur prihoda oziroma odhoda, ki smo jih vpisali v obracun,

- cestnine in parkirnine — vnesemo znesek raCunov cestnine (preverimo
datume racunov), dokazila dodamo med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf...).

- drugi stroski — sem sodijo vsi drugi stroski, ki jth ni na seznamu; vnesemo znesek
(preverimo datume) in dokazila dodamo med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf).

Ce kateri od stroskov ni bil izveden (npr. napovedana parkirnina), ga lahko
odstranimo z gumbom »Odstrani«, ki se nahaja v vsaki vrstici posameznega stroska.

Obkljukajte »lzjavo« ter dodajte dokumente v »Priponke« (racune in ostale
dokumente v pdf, jpg ...). Obradun oddate s klikom na gumb »Zakljuéi 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 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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7 Priprava obracuna

Ko je oddano porocilo o izvedeni sluzbeni poti samo Se preverimo, po potrebi
dopolnimo in potrdimo podatke obracuna sluzbene poti. Postopek potrditve podatkov
obracCuna je prikazana na naslednji povezavi https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-
pn/2_priprava_obracuna.mp4

8 Potrditev obracuna 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).

9 V primeru, €e sluzbena pot ni bila opravljena

Ce najavljene sluzbene poti zaradi kakrdnihkoli razlogov nismo izvedli, pri
zaklju€evanju potnega naloga v razdelku »Podatki obrauna« oznacimo opcijo »Pot
ni bila opravljena« ter v polju »Poro€ilo o sluzbeni poti« navedemo razlog odpovedi.

Podatki obracuna

Trajanje poti

I Pot ni bila opravljena I

Porocilo o sluzbeni poti

Odpovedano zaradi slabega vremena. [0}

V razdelku »Stroski« odstranimo vse predvidene stro$ke, ki zaradi odpovedi poti niso
nastali.

Stroski

1. Kilometrina (obvezno) Opis stroska Znesek (obvezno) Valuta (obvezno)
[Coore - 500 B .-

Podatek je obvezen
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https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/2_priprava_obracuna.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/2_priprava_obracuna.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/3_potrditev_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/3_potrditev_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/5_potrditev_izplacila.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/5_potrditev_izplacila.mp4

V razdelku »lzjava« obkljukamo, da so vsi vneseni podatki pravilni.

Izjava

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

Pomembno.

Za skrbnike sredstev, ki spremljajo rezervacije sredstev po PPS elementih ali
stroSkovnih mestih, je v primeru odpovedi sluzbene poti, pri kateri so bili nartovani
stroski, pomembno, da ta sredstva rezervacij roéno prekli¢ejo. Preklic javimo v
FRS.

Podatki obracuna

Pot ni bila opravljena.

Porocilo o sluzbeni poti

Odpovedano zaradi slabega vremena.

Ce obracun nima stroskov, je potrebno roéno preklicati rezervacije sredstev v racunovodskem sistemu.

Stroski

Za preracun valut se uposteva tecajnica Banke Slovenije na zadnji dan po(ovanja.
© Dodaj strosek

Stroski skupaj: Akontacija: Za izplacilo:
0 EUR -0,00 EUR 0,00 EUR

Obracun oddate s klikom na gumb »Zakljuéi nalogo«.
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