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7 Potrjevanje potnih nalogov v aplikaciji PROCESI  

Postopek odobritve vloge in sredstev s strani nadrejenih in nosilca PPS elementa je prikazan na 
naslednjih povezavah ter opisan v nadaljevanju tega poglavja.  

�x potrditev vloge s strani nosilca PPS elementa (stroškovnega mesta), ki poleg pregleda 
vpiše tudi morebiten projekt, če le-ta še ni vpisan - https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4  

�x nadrejeni (običajno FRS) potrdi predlagana sredstva https://procesi.uni-
lj.si/videos/pn/4_pregled_sredstev.mp4  

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

�x potrditev akontacije https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/5_preverba_akontacije.mp4  
�x končna potrditev vloge (običajno dekan) https://procesi.uni-

lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4  

Nadrejeni, pa tudi nosilci PPS elementa dobijo v svoj e-poštni predal obvestilo o vlogi za 
službeno pot ter povezavo do vloge.  

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

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

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

  

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

  
  

Predlagatelj 
Potrjevalec 1 

Predlagatelj 
Potrjevalec 2 
Potrjevalec 3 
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7.1 Določitev namestnika v aplikaciji Procesi  

Tudi v aplikaciji Procesi je možno določiti namestnika (pooblaščenca), ki bo v primeru vaše 
odsotnosti lahko potrjeval v vašem imenu potne naloge. To storimo tako, da vstopimo v 
aplikacijo Procesi ter v spustnem meniju profila uporabnika () izberemo opcijo » 
Pooblastila«.    

 

Odpre se okno v katerem vpišemo ali iz seznama izberemo svojega namestnika (pooblaščenca), 
ter vpišemo začetek in konec nadomeščanja. S klikom na gumb »Shrani« potrdimo namestnika.  

 

  
 

 


