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1 Zgodovina razli€ic dokumenta

Verzija Datum spremembe  Avtor

1.0 23. 05. 2022 Klemen Hodzi¢, Matej Zonta, Nina Grsi¢
1.1 03. 06. 2022 Klemen Hodzi¢
1.2 25.01. 2024 Klemen Hodzi¢ — zamenjava logotipa, fonta



2 SPLOSNO

V dokumentu so podana navodila za osebne nastavitve portala FIORI, oddajo
prisotnosti in zahtevkov za odsotnosti, pregled stanja dopustov, prisotnosti in
odsotnosti, ter ustvarjanje internih narocCil. Potrjevanje zahtevkov/dokumentov sledi
protokolu hierarhije potrjevanja ob soCasnem upostevanjem procesa, ki je bil v
uporabi pred uvedbo Apisa. Ce bi se ugotovilo, da je kateri od protokolov iz
utemeljenih razlogov neprimeren, se le-ta tekom uporabe ustrezno prilagodi.

Pomembno!

Ko zakljucCite z delom na portalu Fiori ali v aplikaciji Procesi, se iz obeh aplikacij
obvezno odjavite. Samo zapiranje okna brskalnika (s »krizcem na vrhu okna
desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja portala ob nasledniji
prijavi.

2.1 Portal FIORI

Portal Fiori je dostopen na povezavi https:/fiori.uni-lj.si/. VpiSete se z vasim
dodeljenim UL ALUQO uporabniskim imenom in geslom.

Do portala dostopajte prek brskalnikov Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge ali Brave. Za pravilen nacin delovanja mora brskalnik biti v
slovenskem jeziku. Ve¢ informacij o tem, kako spremeniti jezik najdete v poglavju
FAQ.

|z platforme se odjavimo na nacin, da v zgornjem levem kotu kliknemo na ikono
¢loveka in pojavi se nam moznost za odjavo.

(2 Jsang

\ Ime in priimek
® Odiava \

Pomembno!
Bodite pozorni, da se po koncu uporabe ODJAVITE iz portala FIORI


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

2.2 Pomo¢ uporabnikom

IT podpora Klemen Hodzi¢, helpdesk@aluo.uni-lj.si

Casovni zahtevki Nina Grsic, Nina.Grsic@aluo.uni-lj.si

Racuni Barbara Primozi¢, Barbra.Primozic@aluo.uni-lj.si
Narocila Roman Strovs, Roman.Strovs@aluo.uni-lj.si
Potni nalogi Dasa Bracko, Dasa.Bracko@aluo.uni-lj.si

3 OSEBNE NASTAVITVE

S klikom na »uporabnika«, gumb levo zgoraj, dobimo moznost vplivanja na videz in
funkcionalnost Fiori portala.

(2] [sand
J\

Ime in priimek

(h Cdjava

&8 i 4

Iskalnik  Nastavitve Obdelava
aplikacij zatetne

3.1 Sprememba izgleda

Temo spremenimo tako, da najprej kliknemo na »uporabnika« in izberemo

>Naftavitve«.
| = Jsang

Ime in priimek

(h Cdjava

o & &

Iskalnik J| Nastavitve § Obdelava
aplikacij zatetne

Odpre se novo okno, kjer izberemo zavihek »lzgled«. Na desni strani okna lahko
izbiramo med razli¢nimi izgledi. Izberemo Zeleno temo in shranimo s klikom na gumb
»Shranjevanje«.
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4 EVIDENCE PRISOTNOSTI

Oddaja prisotnosti in zahtevkov za odsotnosti se oddaja prejo portala Fiori
(https://fiori.uni-lj.si/).

Vpisete se z vasim UL ALUO uporabniskim imenom npr. janezno@aluo.uni-lj.si in
geslom (kot jih uporabljate za dostop do ostalih aplikacij na UL ALUO npr. VIS,
Outlook itd.).

im] [ Signin %+ _
O M 21 https://sts.uni-lj.si/adfs/ls/ 2 AN s a ® &

Univerza v Ljubljani

Sign in

[——@aluc.uni-ljsi

«
Sign in

V portal se vpiiite s svojim domenskim uporabnitkim
imenom.

4.1 Evidenca prisotnosti

Evidenca prisotnosti se oddaja na tedenski ravni (vsak petek). V sluzbenem
elektronskem naslovu bo vsak petek ob 13. uri opomnik javil obvestilo za izpolnitev
tedenske evidence prisotnosti za pretekli teden. Obra¢unsko obdobje je posamezen
mesec.

Zahtevek za dopust in delo na domu se odda vsaj 1 dan vnaprej. Podlaga za delo od
doma je podpisan dogovor za strokovne delavce.

Sistem je nastavljen tako, da vam avtomatic¢no Steje, da vsak delovni dan opravljate
redno delo v obsegu 8 ur. Ce pridete na akademijo ali imate dopust ali drugo vrsto
odsotnosti, v sistemu oddate zahtevek za potrditev prisotnosti/odsotnosti.


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

4.2 Tipi evidence prisotnosti, ki jih uporabljamo na UL ALUO

Pri kreiranju novega zahtevka imate pri izbiri Casovnega zahtevka navedenih vec tipov zahtevkov, med katerimi lahko izbirate.
Visokosolski u€itelji boste za prisotnost ve€inoma uporabljali Delo na fakulteti in Delo drugje P.

Na UL ALUO zaposleni uporabljamo naslednje tipe prisotnosti /odsotnosti:

Tip prisotnosti/odsotnosti

Razlaga

Priloge, ki jih zaposleni
oddajo v Kadrovsko sluzbo
(prilog v Fioriju trenutno Se
ni mogoce dodati)

Potrjevalec
(za podrobnosti
glej tocko 4.5)

Delo na fakulteti

Delo v prostorih akademije
Doda se prevoz na delo in z dela; regres za prehrano po
pravilih

/

Nadrejeni

Delo od doma (dogovor
DD)

Opravljanje dela od doma na podlagi dogovora (ni enako,
kot delo drugje).

Sistem doda nadomestilo za uporabo lastnih sredstev za
delo na domu. Regres za prehrano po pravilih.

Nadrejeni

Delo od doma (karantena)

Opravljanje dela od doma v ¢asu odrejene karantene.
Sistem doda nadomestilo za uporabo lastnih sredstev za
delo na domu. Regres za prehrano po pravilih.

Skenirana karantenska
odloéba.

Nadrejeni

Delo drugje P

Predavanja ali drugo delo visoko3olskih uciteljev in
sodelavcev izven akademije.

Regres za prehrano po pravilih. Ne doda prevoza na delo
in z dela.

Ce je izkazan prevoz - Doda prevoz na delo in z dela;
regres za prehrano po pravilih.

Nadrejeni

Dopust

Redni letni dopust (kolektivni dopusti bodo vneseni
sistemsko)

Nadrejeni

BolniSka — eviden¢no

Vse vrste bolniSkih odsotnosti

Bolniski list, odda izbrani
zdravnik v sistem eVem, kjer

Nadrejeni
Kadrovska sluzba




ga prevzame kadrovska
sluzba.

Sluzbena pot Sluzbena pot na podlagi potnega naloga (izstavitev Odobren potni nalog v Nadrejeni
potnega naloga poteka preko aplikacije Procesi UL). Procesih UL.

Sluzbena odsotnost Redno delo izven akademije — sestanki ipd. (obraCunata Nadrejeni
se prevoz na delo in prehrana).

Semin.,, te€., strok. izobr. | Udelezba na teCajih, seminarijih, strokovnih izobrazevanijih. | Potrdilo o udelezbi. Nadrejeni

Visja sila - evidenéno

Korid€enje vidje sile po ZDR-1 ali v posebnih primerih
(varstvo otroka, ukinitev javnega prevoza, ipd.).

Razlog navedite v
obrazlozitvi zahtevka, v KS
oddajte podpisano izjavo o
obstoju vi§je sile.

Kadrovska sluzba

Karantena - evidenc¢no

Odreditev karantene (€e ni mogoce opravljanje dela od
doma).

Razlog navedite v
obrazlozitvi zahtevka, v KS
oddaijte skenirano odlo¢bo o
karanteni.

Kadrovska sluzba

IPD-poroka delavca 50. ¢len KPVIZ Sken ali kopija poronega Kadrovska sluzba
lista

IPD-poroka otroka 50. ¢len KPVIZ / Kadrovska sluzba

IPD-rojstvo otroka 50. ¢len KPVIZ Sken ali kopija rojstnega lista | Kadrovska sluzba
otroka

IPD-selitev 50. ¢len KPVIZ Sken ali kopija dokazila o Kadrovska sluzba

prijavi prebivaliS¢a.

V kadrovsko sluzbo
zaposleni odda tudi novo
izjavo o povracilu stroSkov
prevoza.
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IPD-element. nesr./prir. 50. ¢len KPVIZ (elementarne nesree — epidemija) / Kadrovska sluzba
IPD-smrt ozji druzinski 50. Clen KPVIZ / Kadrovska sluzba
¢lani, starsi

IPD-smrt bliznji sorodnik | 50. ¢len KPVIZ / Kadrovska sluzba
IPD-drugi primeri 50. in 51. ¢len KPVIZ / Kadrovska sluzba

Prvi Solski dan (kot IPD)

Izredni dopust za spremstvo otroka prvoSolca na prvi
Solski dan.

Sken ali kopija potrdila o
vpisu otroka v 1. razred.

Kadrovska sluzba

Krvodajalstvo

Udelezba na krvodajalski akciji (51. ¢len KPVIZ)

Sken potrdila (original
potrdilo oddaje v kadrovsko
sluzbo).

Kadrovska sluzba

Sodisce

Opravljanje drzavljanskih dolznosti in opravljanje funkcije v
drzavnih organih in organih lokalne skupnosti po 51. ¢lenu
KPVIZ

Sken ali kopija dokazila

Kadrovska sluzba

Gasilci, civilna zascita

Udelezba v aktivnostih civilne zaScite in gasilstva po 168.
¢lenu ZDR-1

Vabilo oziroma potrdilo o
udelezbi

Kadrovska sluzba

Studijski dopust Studijski dopust po Pogodbi o izobraZevaniju. / Nadrejeni

Izredni nepla¢ani dopust / Nadrejeni
Odsotnost z dela brez nadomestila place

Sobotno leto Odsotnost do najvec 12 mesecev za poglobljeno Predhodna odobritev in Nadrejeni

izpopolnjevanje na podrocju raziskovalne dejavnosti.

podpisan dogovor

11




4.3 Postopek oddaje evidence prisotnosti

1. Vstopimo v portal Fiori (https://fiori.uni-lj.si/) in na vhodnem namizju izberemo
plosgico »Casovni zahtevki«.

s

Zacetna stran ~

Akademika Webinbox  UL: Interna narocila ~ Zaposleni  Projekti

Zaposleni

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

2. V rubriki »Pregled ¢asovnih zahtevkov« izberite moznost »Koledar«, da se
vam pojavi vsebina vidna na spodniji sliki.

~ Upravicenost

Moji €asovni zahtevki

Postavke (1) Prikazi od | 13.05.2022
Tip Veljavnost Na voljo Planirano Porabljeno Upravicenost
Letni dopust 01.01.2021-30.06.2022 24 dni 0 dni O dni 24 dni
~ Pregled g#Sovnih zahtevkov
Postavke (0) PrikaZi od | 13.04.2022
[ [i] Izberite zagetni in konéni datum, da kreirate nov zahtevek. Kliknite na obstojeti zahtevek za prikaz.
< maj 2022 junij 2022 >
pon tor. sre et pet sob. ned pon tor. sre. et pet sob. ned
1 1 2 3 4 3
18 2 3 4 5 6 7 8 = 6 7 8 9 10 1 12
19 3 10 1 12 14 15 e 13 14 15 16 17 18 19
20 16 17 18 19 20 21 22 25 20 21 22 23 24 25 26
21 23 24 25 26 27 28 29 26 27 28 29 30
22 30 31
O Dpanes W zorano Delovni dan Dela prost dan M Odobreno/ M Posiano W zavmjeno W Prazniki W Vei vnosov
Obvesteni

Kreiraj zahtevek

12



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

3. Na koledarju z levim klikom izberete dan ali ve¢ zaporednih dni, za katere
Zelite porocati o istem tipu prisotnosti (npr. delo od doma). Spodaj je prikazan
primer ¢asovnega zahtevka za obdobje od 18. 5. do 20. 5. 2022. Vijolicen
kvadrat oznacuje danasnji datum.

< maj 2022
pon. tor. sre. get. pet. sob. ned.
1
18 2 3 - 5 6 7 8
19 ] 10 15
20 16 17 22
21 23 24 25 26 27 28 29
22 30 31

4. S klikom na izbrane dneve se nam odpre novo pogovorno okno, v katerem
dolo¢imo tip prisotnosti. (Za razlago posameznih tipov prisotnosti/odsotnosti
glej 4.2)

Po potrebi spremenimo/dolo¢imo potrjevalca (praviloma bo vas$ potrievalec
Ze avtomaticno izbran — glej 4.5), lahko pa tudi pojasnimo svoj zahtevek (npr.
v primeru, ko zahtevamo dopust ali kakSno drugo obliko odsotnosti).

Vse skupaj shranimo s klikom na gumb »Shranjevanje«.

Izbira Easovnega zahtevka

Tip Dopust » g
24 Dnevi na voljo
Splosni podatki
8) Vet kot 1 dan En dan ali manj
*Zacetni/konéni datum: | 18.05.2022 - 20.05.2022
3 Dnevi bo porabljeno
Potrjevalec -nivo 1: | 27ttt arnnnnan) [l +

ObrazloZitev:

Shranjevanje  Preklic
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4.4 Pregled oddanih evidenc prisotnosti

1. Vstopimo v portal Fiori (https://fiori.uni-lj.si/) in na vhodnem namizju izberemo
plo&gico »Casovni zahtevki«.

2 ..3-!-’ Zacetna stran ~

Akademika Webinbox  UL: Interna narocila ~ Zaposleni  Projekti

Zaposleni
HR Nabiralnik HR Nabiralnik Casovni zahtevki Klasovno dokazilo Dokumentni sistem

ARHIV Oddaja zahtevkov Personalna mapa

2. V rubriki »Pregled €asovnih zahtevkov« izberite moznost »Postavke«, da se
vam pojavi vsebina vidna na spodniji sliki.

Poleg ustvarjenega Casovnega zahtevka imate na desni strani dve orodji, s
katerima lahko spremenite prvotno oddano zahtevo. Casovni zahtevek lahko
spremenite —svincnik ikona (glej poglavje 4.4.1) ali briSete — ikona krog z
znakom X.

Status zahtevka je lahko Odobreno, Zavrnjeno ali Poslano, kjer zahtevek
Caka na potrditev.

Maoji €asovni zahtevki -

~  Upravicenost

Postavke (1) Prikazi od | 13.05.2022
Tip Veljavnost Na voljo Planirano Porabljeno Upravicenost
Letni dopust 01.01.2021-30.06.2022 21 dni 3 dn 0O ani 24 ani

~  Pregled ¢asovnih zahtevkov

ICITE Postavie (1) ( PrikaZi od | 13.04.2022

Tip Veljavnost Status Potrjevalec Porabliena kvota

Dopust 18.05.2022-20.05.2022 BiBbrans Zonta Matel 3,00 ored

14


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

441 Sprememba Casovnega zahtevka

Trenutno spremembe €asovnih zahtevkov povzro€ajo doloCene tehni¢ne teZzave v
ozadju sistema. Zato vas prosimo, da oddanega ¢asovnega zahtevka ne spreminjate.

Namesto tega ga izbrisSite in ponovno oddajte.

15



4.4.2 |zbris Casovnega zahtevka

Poleg Casovnega zahtevka izberete moznost »BriSi zahtevek« — ikona krog z
znakom X.

Moji €asovni zahtevki
~ Upravicenost

Postavke (1) Prikazi od | 13.05.2022

Tip Veljavnost Na voljo Planirano Porabljeno Upravicenost

Letni dopust 01.01.2021-30.06.2022 21 dni 3 dni 0 ani 24 dni

~ Pregled ¢asovnih zahtevkov

Koledar Postavke (1) PrikaZi od | 13.04.2022
Tip Veljavnost Status Potrjevalec Porabljena kvota

Dopust 18.05.2022-20.05.2022 Odobreno 3,00 Dnevi Z

Ob kliku na ikono se vam odpre opozorilno okno, v katerem s klikom na »V redu«
potrdite izbris zahtevka.

4.5 Potrjevalci in potrjevalke zahtevkov

Zahtevke za odsotnosti in porocila o prisotnosti potrjujejo nadrejeni po naslednji
strukturi:

Skupine zaposlenih Potrjevalci in potrjevalke
VisokoS$olski ucitelji in sodelavci Dekan

Strokovne delavke in delavci* Tajnik
Prodekani/prodekanje/tajnik Dekan

Dekan Prodekan

* TehniSki sodelavci poleg prednastavljenega potrjevalca — nivo 1 (Tajnik) izberejo
ustreznega potrjevalca — nivo 2 npr. TehniSki sodelavec na kiparstvu vpiSe ime in
priimek predstojnika na Oddelku za kiparstvo.

Dodatnega potrjevalca dodamo s klikom na ikono »+«, da se nam ustvari dodatno
polje »Potrjevalec -nivo 2:« in navedemo potrjevalca.

V4

Potrjevalec -nivo 1: - r 4

Potrjevalec -nivo 2: H® +

Obrazlozitev:
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5 CASOVNO DOKAZILO

Casovno dokazilo omogoé&a vpogled v »bilanco« &asovnih dogodkov skupaj s
stanjem dopusta.

Aplikacijo asovno dokazilo zazenemo s klikom na plo$éek »Casovno dokazilo«.

I ,.3! D 4 Zatetna stran
Zaposleni
HR Nabiralnik HR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo/[)okumentni sistem
ARHIV QOddaja zahtevkov Personalna mapa

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

MDjEI Casovna dokazila Casovno dokazilo po meri
31.05.2019 - 31.05.2020 Iskanje Q| Ty = o
Casovna perioda Planirane ure Ure-delo Razlika Ure-presezek Ure-odsotnost Skupne ure-delo
Leto : 2020
01.05.2020-06.05.2020 32.00 Hours 17.50 Hours -45.31 % 0.00 Hours 16.00 Hours 17.50 Hours | 4
Opomba!

Za zaposlene na UL ALUO je stanje ur trenutno brezpredmetno, ure so le za
evidenco tistim ¢lanicam UL, ki uporabljajo karticno evidentiranje.

S klikom na gumb = lahko prenesemo éasovno dokazilo v PDF obliki za vsak
mesec. Primer PDF izpisa:

17



CASOVNO DOKAZILO

Kadrovska $tevilka: 00000200

Priimek in ime: Ga. Testni Bostjan

Organizacijska enota # kratek naziv: TEST OE2
Organizacijska enota # dolg naziv: Testna org. enota Recruiting
Stroskovno mesto:

Urnik: DOPO

Dovoljeni delovni éas: 07:00:00 - 17:00:00

Mesec: April - 2020

by
Dnevni pregled
Dan Uraod |Urado |Ure Plan i je |Stanje
skupaj ija urna |urna
dan mesec
01|SR_|Delo drugje 07:00 | 15:00 800] ®800] 00| 000 0:00
Stevilo prehran 1.00|
02 [EE _[Dov. sluzbeni izhod 11:00 16:00 5:00, 8:00 8:00 0:00 0:00
Prisoten 14:00 | 22:00 8:00
Stevilo prevozov 1.00|
Stevilo prehran 1.00
03 [PE | Prisoten 07:00 12:00 5:00, 8:00 8:00 -3:00 -3:00
Stevilo prevozov 1.00|
Stevilo prehran 1.00|

Privzeto so pripravljena ¢asovna dokazila po mesecih, aplikacija pa omogo¢€a tudi
prenos Casovnega dokazila z nastavljivim datumskim obsegom.

Casovno dokazilo s poljubnim datumskim obsegom sprozimo s klikom na »Casovno
dokazilo po meri«. Odpre se okno, kjer doloéimo datumski obseg in kliknemo
»Kreiraj éasovno dokazilo«.

Izberi datumski obseg:

{ 01.05.2020 - 31.05.2020|

Kreiraj Casovno dokazilo.  Preklici

Odpre se ¢asovno dokazilo v PDF obliki.
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6 INTERNA NAROCILA

V navodilih so opisana navodila za kreiranje in oddajo internega narocila za nabavo
blaga ali storitev na portalu Fiori.

Vstopimo v portal Fiori (https://fiori.uni-lj.si/) in na vhodnem namizju izberemo
ploscico »Kreiranje internega narocila«.

SNGAP, ZaCetna stran

"

Akademika Webinbox UL: Interna narocila ~ Zaposleni Projekti

Kreiranje internega
narocila
Razsirjeno

6.1 Kreiranje internega narocila

Pomembno!

Pri kreiranju internega narocila vpiSite le tiste podatke, katerih opis je podan v
nadaljevanju.

Ko kliknemo na plos€ico »Kreiranje internega naroé€ila — RazsSirjeno« se odpre
stran »Kreiranje internega narocila«, na kateri sta razdelka Glava in Pregled
postavk.

Razdelka odpiramo z gumbom » tH « in zapiramo z gumbom » 5] «.

Kreiranje internega naroCila

Pregled dokumenta vkljuceno ~ Kreiranje  Drugaintemnanarodila  Kontrola ~ Pomof  Osebne nastavitve  Povezave k objektom~  Veéw

w Interno narogilo v | Dologit. vira nabave (&

1#] Glava

%] Pregled postavk

= Postavka: Nova postavka v AV

Za uspesno kreiranje internega narocila sledite nadaljnjim pod
poglavjem, kot si sledijo in ne preskakujte korakov. Poglavja so
vsebinsko povezana.
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6.1.1 Kreiranje internega narocila - GLAVA

S klikom na gumb »H« ob razdelku »Glava« odpremo podrogje » Teksti«. V
oznaceno podrocje vnesite ¢im ve€ podatkov o narocCilu materiala/storitve, kot npr.

- kaj naroCamo,

- kdo so ponudniki,

- razlog za izbor doloCenega ponudnika,
- itd.

Vnos besedila o narocilu.

£ zabelezka glave

Urejevainik tekoce . -

4] Pregled postavk

a Postaika: Nova postaka 5

6.1.2 Kreiranje internega narocila - PREGLED POSTAVK

V razdelku »Pregled postavk« izpolnjujemo preglednico. V stolpec »Kratki tekst«
vnesemo kratko ime artikla (npr. racunalniSka oprema, laboratorijski material ipd.) ali
storitve (analiza, servis ipd.), ki jo naroCate in obvezno pritisnemo tipko ENTER po
vhosu besedila, da se nam pred izpolnijo dolo€ena polja.

dllalllall@&l|~] | [z2][=]a Y~ | |2 [~ S B~ B~ @B~ @ |8 |®||@| | |5 Privzete vrednosti | |52
T Sta Pos. |K P Material Kratki tekst Koli¢ina EM Cenavr... Valuta Po Blag. skup Obrat Naroénik NbS NOrg  Skllok.
(@] 10/ P Stacionarni ragunalnik 10 KOS 0,00 EUR 1 Nedefinirana ... ULALUO ciemmz.eo.. HOO 1200
o ULALUO
o ULALUO
0 ULALUO

Ko pritisnemo enter se nekatere celice v zgornji preglednici pred izpolnijo.
Celice dopolnimo Se z ustreznimi podatki in sicer:

- »Koli¢inag,
- »Enota mere — EM«, obicajno KOS
- »Cena vrednotenja«, vnesemo ceno brez DDV

Nasvet!

Ce gredo vse ali ve&ina postavk iz istega PPS (stroskovnega mesta) je smiselno,
da najprej izpolnite »Kontiranje« prve navedene postavke (prvo vnesene vrstice).
Nato naredite kopijo te postavke in popravite zgolj kratki tekst, koli¢ino, EM in ceno
brez DDV.

Postavko kopiramo na nacin, da najprej s kljukico oznaé¢imo postavko, ki jo Zzelimo
kopirati in na vrhu kliknemo na gumb za »Kopiranje postavke«.
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15_1.7 Interno narocilo ~ ~| Dologit.
4] |Glava
dllel| [dMmalv]| (2] [=][a v~ [z]v
Sta... Material Kratki tekst
-f (0] 10| K Stacionarni ragunalf
~

V nasprotnem boste morali za vsako postavko posebej vnaSati iste podatke, kar je

lahko ¢asovno zamudno.

Ce smo kaksno postavki dodali preveé jo odstranimo na nasledniji nagin. Najprej s
kljukico oznaéimo postavko, ki jo Zelimo izbrisati in na vrhu kliknemo na gumb za

»Brisanje«.
W interno naradilo v 7] Dologit.
%rﬂ‘GAava
dilall||al e~ (2] =] [a 7| ||z~
Sta.. Pos| Brisane |p Material Kratki tekst
l “ O 10| P Stacionarni racunaln
L

6.1.2.1 Kontiranje

Med tabelo s postavkami in delom za kontiranje se nahaja spustni seznam z vsemi
nasimi postavkami. Na spodniji sliki bomo tako naredili kontiranje za prvo postavko iz
zgornje tabele, na primeru nakupa stacionarnih racunalnikov. V primeru vec¢-ih vnosov

moramo kontirati vsako postavko posamicno.

V primeru, da se vse postavke kontirajo iz enakega PPS elementa nam zelo prav

pride zgoraj napisani nasvet.

dilal||al|lw|v]| (2] [=]|Q Vv |2 ]~ 2| (Bv| Bv| |8~
Sta. Pos. |K B Material Kratki tekst Koli¢éina EM
rie 10 (K Stacionarni ragunalnik 10 KOS
= Postavka: | [ 10 ] Stacionarni raunalnik E o AW
Podatki materiala Koli€ine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status
= |74 |® TipKont: | UL: Strodkovno ... Distribucija: | Enostavno kontiranje
Mesto razt.: Prejemnik:
Konto GK: 468690

Cena wr...

Valuta

0,00 EUR

Kentakina oseba

A%

Te

SifPod:
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Pri kontiranju postavke moramo najprej izbrati » TipKont« iz spustnega seznama,
praviloma boste imeli Ze pred izbran » TipKont« — Projekt, ki ga ne spreminjate.

Pomembno!
Vedno uporabite kontiranje » TipKont« po Projektu.

¥ | inteno naroéilo ~ | Doloéit. vira nabave
] Glava
=R 0w |~ == |Q V|~ T |~ 2 Bv||Bv| B~ (B |8 [P |& &3 Privzete vrednosti| (3]
Sta Pos. | K P Material Kratki tekst Koli€ina EM Cena vr. Valuta Po Blag. skup. Obrat Narocnik NbS NOrg  Skllok.
o] 10 P Fotokamera Canon 1 KOS 1.500.00 EUR 1 Nedefinirana ULALUO HodZic Kle. HOO 1200
Q UL ALUO
Q UL ALUO
o} ULALUO
=] Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon ~ Alwv
Podatki material = i = Vir nabave Status Kontakina oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
=| [#] @ TipKont: | UL: Projekt “ Diffribucija: | Enostavno kontiranje < SifPod: | UL ALUO
Mesto ral Prejemnik
Konto GK: | 460690
Podrkontrolinga:
PPS element:
Vir fin.:
Finanéni center: Dejavnost
Kategorija i Subvencija

6.1.2.1.1 Tip konta PROJEKT

Preverimo, da imamo v »Postavka« izbrano pravo postavko. Spodaj v »TipKont«
izberemo ustrezen tip. V tem primeru izberemo »Projekt« ker bo postavka $la iz
sredstev stroSkovnega mesta.

¥ | inteno narotilo ~ 7| Dologit. vira nabave
] Glava
Al (all [al] (&~ 2| [=||a % T |~ & [B~|[m~]| (B[~ | [@] | [E] [(®] (]| |2 Privzete vrednosti| 52
Sta. Pos. | K P Material Kratki tekst Koli¢éina EM Cena vr. Valuta Po Blag. skup. Obrat Narotnik NbS NOrg Skl.lok.
(o] 10 P Fotokamera Canon 1 KOS 1.500,00 EUR 1 Nedefinirana ULALUC Hod#i¢ Kle.. HOO 1200
Q ULALUO
Q ULALUC
Q ULALUO
b= Posta e [ 10 ] Fotokamera Canon ~ Alwv
Podatki materiala Koli€ine in termini \?(En]e Koﬂi\aluéﬁr nabave Status Kontaktna oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
=A@ TipKont: | UL: Projekt ~ Distribucija: | Enostawvno kontiranje ~ SifPod: | UL ALUO
Mesto razt.: Prejemnik:
Konto GK: | 460690
PodrKontrolinga
PPS element:
Wir fin.
Finangni center Dejavnost
Kategorija: ) Subvencija

V polje »PPS element« vpisemo $ifro PPS elementa (stroSkovnega mesta). Ce
Stevilke ne vemo, imamo v istem polju desno na voljo lupo za podrobnejSe iskanje
stroSkovnega mesta.
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Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon EOS 6

Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje
=A@ TipKont: | UL: Projekt "

Mesto razt

Konto GK:| 460690

w Alv
Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Teksti Naslov dostave
Distribucija: | Enostavno kontiranje ~ &ifPod:  ULALUO ™
Prejemnik:

PodrKontrolinga:

I PPS element: ||

Vir fin.
Finanéni center:

Kategorija.

4 4= |
| Element plana projektne strukture (PPS element)
Dejavnost:
Subvencija:

Ob kliku na lupo se nam odpre novo okno, v katerem kliknite na gumb »lskanje«.
Pojavil se vam bo seznam PPS elementov. V seznamu oznacite pravilen PPS
elements klikom na krogec pred opisom PPS elementa in potrdite izbiro s klikom na

gumb K.

~ SCP element: projektna definicija in opis
Sifra podjetie: (RN (9
Opis:
Definicija projekta
PPS element
Kratka ID (PPS el)

Maksimal.3t.zadetkov:

Element plana projektne strukture (PPS element) (1)

Element SCP: kratka identifikacija

Element SCP: odgovorng/osebe * Q

opis

Iskanje

Jetkratna izbira

62 Najdeni vnosi

> SCP element: projektna definicija in opis

Element plana projekine strukture (PPS element) (1) X

Element SCP: kratka identifikacija Element SCP: odgovorne osebe

o v

= PPS element Kratki ID

Po potrditvi izbire PPS elementa, se nam ta v celici »PPS element« obarva modro.

b= | Postavka: [10] Fotokamera Canon EOS 6
Podatki materiala Kolicine in termini Vrednotenje
=F o) TipKont: | UL: Projekt ~
Mesto razt.

Konto GK.: | 460690

PPS element: | TN
Vir fin.
Finanéni center

Kategorija:

v Alv

Kontiranje Vir nabave Status Kontakina cseba Strategija lans Teksti

Distribucija: | Enostavno kontiranje “ SifPod: | UL ALUO ~
Prejemnik:

PodrKentrolinga: UL

Dejavnost:

Subvencija:

Pritisnite tipko ENTER, da se vam samodejno pred izpolnijo polja Vir fin., Financni
center, Kategorija, Dejavnost in Subvencija.

=) Postavka: | [ 10 ] Fotckamera Canon EQS 6 ~ Alv
Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Strategija lans. Teksti
=7 (@ TipKont: | UL: Projekt ~ Distribucija: | Enostavno kontiranje v &itPod: | ULALUO ~
Mesto razt Prejemnik:
Konto GK: | 460690
PodrKontrolinga: UL
PPS element: | 12-2AL.7
Vir fin.: | TRG
Financni center: | 124000 Dejavnost: | D2
Kategorija: | 6201 Subvencija: | GM_NA
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Pomembno!
Ce se zmotimo pri izboru PPS, moramo samo izpolnjene celice ro¢no pobrisati, saj

se sicer z izborom novega PPS te ne posodobijo in bo sistem opozarjal na

neskladnost podatkov!

Ce se stroski nakupa posameznega artikla krijejo iz veé projektov oz. PPS
elementov in se bo znesek med njih delil po vrednosti, v zavihku » Kontiranje«

kliknite na gumb » :=« (levo v kotu), da se pojavi preglednica.

=17

Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon EOS 6

fa\kl materiala
% ®

Mesto razt.:

Konto GK:

PPS element:
Vir fin
Finanéni center

Kategorija:

Koligine in termini

TipKont: | UL: Projekt

460690

12-ZAL.7
TRG
124000

0201

Vrednotenje

~ Alv

Kontiranje Vir nabave Status
Distribucija: | Enostavno kontiranje

Prejemnik:

PodrKontrolinga: | UL

Dejavnost: | D2

Subvencija: | GM_NA

Kontakina oseba

SifPod: | ULALUO

Strategija lans.

Teksti

V naslednjem koraku morate izbrati nacin distribucije stroska. StroSek lahko
delite odstotkovno (glej pogl. 6.1.2.1.1.1) ali vrednostno (glej pogl. 6.1.2.1.1.2).

=

| [#

s,

Podatki materiala

Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon EOS &

Kolicine in termini

6} Tipkont: | UL: Projekt

& Kolicina

O/ 1 1,600

Odsto Neto vred

0,00

Vrednotenje

inost

~ Alwv

Kontianje  Wirnabave  Status

Kontaktna oseba

Strategija lans

|| oistribuciia:  Distrib. po odst.

| J sitrod: uLALUO

Delni ra2un: | Proporcionalna razdelitev
Konto GK. PPS element

460690 12-ZAL.7

Fin. posta Fi. mesto

0201 124000

Teksti Naslov dostave

Vir fin.
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6.1.2.1.1.1Distribucija po ODSTOTKIH

|z spustnega seznama v polju »Distribucija« izberite nacin delitve v odstotkih
»Distrib. po odst.«. Ce narogate veé artiklov, delitev dologite za vsako postavko
posebe;j.

2 Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon EOS & ~ Alw
Podatki materiala  Koliéineintermini  Vrednotenje  Kontiranje  Virnabave staty«ma oseba  Stategialans.  Teksti  Naslov dostave
|2 |G TipKent: | UL: Projekt ~ Distribucija: | Distrib. po odst. ~ SifPod: | ULALUO

Delni ra2un: | Proporcionalna razdelitev
S. ] Kolicina Odsto Neto vrednost Konto GK PPS element Fin. posta Fi. mesto Vir fin.

Q|1 1,000 0,00 460690 12-ZAL.7 0201 124000 TRG

Ce smo izbrali distribucijo v odstotkih, lahko vnesemo vrednosti v stolpec odstotek
»Odsto«.

Najprej v novo vrstico dodamo nov PPS element. Kliknemo na lupo, izberemo
PPS element ga potrdimo in ko je v spodnji tabeli obarvan modro, pritisnemo tipko
ENTER, da se nam pred izpolnijo ostala polja.

Nato navedemo kolik§en odstotek vrednosti bo kril posami¢en PPS element. Na
kon¢nem racunu se bodo vrednosti samodejno vpisale glede na odstotek, ki smo ga
vnesli.

b= Postavka: [ 10] Fotokamera Canon EOS 6 ~ Alw
Podatki materiala Koli¢ine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Strategija lans. Teksti Naslov dostave Podatki stranke
@@ TipKont: | UL: Projekt ~ Distribucija: | Distrib. po odst. ~ SifPod: | ULALUO
Delni raéun: | Preporcionalna razdelitev
S... 5. Koli¢ina Qdsto Neto vrednost Konto GK PPS element Fin. posta Fi. mesto VT fin. Dejavnost Subvencija

1 0,400 40,0 0,00 460690 12-ZAL.7 [} 124080 TRG D2 GM_NA

= To.000 . 0,00 450690 e v 121010 CVIRT e G na
Pomembno!

Odstotke vnasamo na nacin, kjer imamo npr. 40 %, vnesemo v celico samo
Stevilko 40 in potrdimo s tipko ENTER. Ce bo odstotkovni sestevek napa&en nas
bo program opozoril na nepravilnost vnosa.
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6.1.2.1.1.2Distribucija po VREDNOSTI

|z spustnega seznama v polju »Distribucija« izberite nacin delitve v vrednostni

»Vrednostna distribucija«. Ce narocate ve¢ artiklov, delitev dologite za vsako
postavko posebe;.

5] Postavka: [ 1¢] Foto

Podatkimaterialz Kol

Viecnotenje  Kontie  Virnsbave  Stetus Aw Stategialens.  Teksti  Nasovdostave  Podatkstranke
#[e Tipkont | UL: Prejekt - Distrcucia: | Vrednostna distrbucia

N SiPod: uLALUO

S.. S.. Kol@ina  Odsto  Metorednost Korto GK

Fin.posta  Fi. mesto Virfin, Dejavnost Subvenci
1 0,583 533 46¢690 0201 124000 TRG 02 GINA
Ol2 0467 67 46¢690 12-ZAL.15 0201 124000 TRG 02 GINA
Q|

Ce smo izbrali vrednostno distribucijo,

lahko vnesemo vrednosti v stolpec »Neto
vrednost«.

Najprej v novo vrstico dodamo nov PPS element. Kliknemo na lupo, izberemo

PPS element ga potrdimo in ko je v spodnji tabeli obarvan modro, pritisnemo tipko
ENTER, da se nam pred izpolnijo ostala polja.

Nato navedemo kolikSno neto vrednost, bo kril posamicen PPS element.

b= Postavka: | [ 10 ] Fotokamera Canon ~ Alv
Podatki materiala Koli€ine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontakina oseba Strategija lans Teksti Naslov dostave Podatki stranke
A6 TipKent: | UL: Projekt Distribucija:| Vrednostna distribucija SitPod: | UL ALUO
Delni ra¢un: | Proporcionalna razdelitev
S.. .. Kolitina Odsto Neto vrednost Konto GK PPS element Fin. posta Fi. mesto wir fin. Dejavnost Subvencija
1 0,532 53,3 800,00 460690 12-ZAL.7 Dy 124000 TRG D2 GM_NA
2 0,467 46,7 700,00 460600  EEAYMRE 00 ! Qpt 124p00 TRG D2 GM_NA
Pomembno!

Ne pozabite, da operiramo samo z NETO vrednostmi.
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6.1.2.2 Teksti

V tabeli s postavkami smo pod »Kratki tekst« navedli za kakSno vrsto osnovnega
sredstva gre v tem primeru stacionarni racunalnik oziroma fotokamero na primeru
kontiranja prek projektov. Nadaljni koraki so za obe vrsti kontiranja enaki.

Potrebno je priloziti tudi dodatne specifikacije o Zeljeni postavki, ki jo naro¢amo.
Premaknemo se na segment »Teksti«.

= Postavka: | [ 10 ] Stacionarni raunalnik P ~ Al w

Podatki materiala Koli€ine in termini \rednotenje Kontiranje ir nabave Status Kontaktna oseba Strategjja lans. Teksti Naslov dostave Podatki stranke
Teksti postavke Te... CPU Intel Core 19-11900H procesor (2,5 - 4,9 GHz)
RAM 32 GB
£l Tekstpostavke GPU Nvidia GeForce RTX 3070 8G3 GDDRG
£] Zabelezka post SSD 512 GB

HDD 1 T8

05 Windows 11 Home

Tip Namizni

= Ohisie BeQuite!

Primerliiv https:\\povezavadoprimerljivegratunalnika.si

g Tekst dostave
£] Tekst naroila n

Urejevalnik tekote

Izberemo ustrezno postavko, za katero zelimo navesti dodatne specifike. Na primeru
nakupa stacionarnih racunalnikov bi tako v tekstovno polje na desni navedel strojne
specifike in prilozil povezavo do primerljive naprave.

Ko zakljuimo z opisom postavke, lahko prek spustnega seznama ali navigacijskih
puscic izberemo naslednjo postavko in priloZimo opis.

6.1.2.3 Naslov dostave

Preverimo Se naslov dostave, da ima pravega naslovnika. To je pri nas ekonomat
Roman Strovs. Ce imamo ve& postavk lahko po izpolnitvi prve postavke, na desni
kliknemo na gumb »Vklopi ponav. naslova« in se bodo izpolnjeni podatki prenesli
tudi na ostale postavke.

'\'B_T‘l’ Poizv. po okvir.pog. ~ | Dologit. vira nabave [
1 |alava
3l (]| @l (@[~ [z][=][a 7] | [2]v 3| (B~ B (&~ | (@] (@] (3] @] [ Privzete vrednosti| 53
Status Pos. |K P Material Kratki tekst Kolicina EM Cena vr. Valuta Po Blag. skup Obrat Narocnik NbS  Skl.lok
10K Stacionarni racunalnik 11 KOs 1.600,00 EUR 1 Nedefinirana ULALUO Hodzic Kle. HOO
o 20 P Monitorji [ KOs 0,00 EUR 1 Nedefinirana UL ALUO HodZic Kle Hoo
o UL ALUO
0 ULALUO
0 ULALUO
[ UL ALUO
0 ULALUO
0 ULALUO
o ULALUO
o ULALUO
0 ULALUO
o UL ALUO
=) Postavka: | [ 10 Stacionarni racunalnik ~ NE%
Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
Nagovor: | Gospod “ @ Detaili - nasov
Ime: | UL Akad. za likevno umetnost in chlik. & Ponastavi naslov
Roman Strovs I £ Vklopi ponav. naslova I
Ulica/hina Stevilka: | Erjavéeva cesta 23
1000 Ljubljana Naslov:
Drzava:| ST slovenija | Stranka
Dobavitel}
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6.1.2.4 Podatki stranke

Tega segmenta ni potrebno izpolniti, razen v primeru, €e ste se Zze dogovorili s
prodajnikom, lahko v tem segmentu izpolnite podatke o prodajniku in bo tudi on takoj
prejel nabavno narocilo.

Izpolnite polja, kot so: Stevilo ponudb, Ponudba, Datum dobav. ponudbe, E-posta, in
IN izvedeno na podl..

= Postavka: [ 10] Stacionarni ratunalnik ~ Al v
Podatki materiala Koligine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kentaktna oseba Teksti Naslov dostave Podatki stranke
Posebna polja UL:
Stevilo ponudb: | 3 Ponudba: | PP2022-144 Datum dobav. ponudbe: | 26.05.2022 Bl Prikaz PN (Procesi)
E-posta: | elektrosnkinaslov@prodajnika.si
IN izvedeno nz podL: | Narogilo .

Cena z DDV:

Cena skupaj z DDV

6.1.3 Kreiranje internega narocila - POTRJEVANJE

Po vnosu vseh podatkov moramo interno narocilo Se oddati. To storimo s klikom na
gumb »Shranjevanje«, ki ga najdete desno spodaj.

dostave Podatki stranke

@ Detajli - nasov

& Ponastavi naslov

X Izklopi ponav. naslova
Naslov
Stranka:

Dobavitelj:

Shranjevanie, Prekinitev

Odpre se nam novo okno za izbiro potrjevalcev. Praviloma bi ti morali biti
avtomati¢no nanizani.

Kreiranje: Interna naroila (Narognik) x
3| 3 Podrobnostiscenaja % Komentar @7 Pripeti dokumenti
Scenarij: {1200 ALUO (1200) - > Osveditev / Ponastavitev

Koraki izvajanja @

Za... Voga T... Tip objekta D refereta Oznaka Vetkrat. Roc. Poga) D povez.objekt znaka

1 Naronik US  Uporabnik 10002692 Klemen Hodzié Kreator intemega naroila

2 FRSkontrola 0  Organizaciska enota 50802162 ALUO - FRS kontrola Fiksni agent / skupina

3 Potfjevalec s Uporabnik 10002689 Matej Zonta 3 Nasilec + skrbrik / CO objekt SM: 120001
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V primeru, da bi Zeleli med potrjevalce dodati dodatnega potrjevalca to storimo tako,
da najprej oznacimo »Ro€no« spremembo potrjevalca in kliknemo na gumb = &

Kreiranje: Interna narocila (Naroénik) X
3 *S Podrobnosti scenariia % Komenter ¢ Pripeti dokumenti
Scenarij: {1200 ALUO (1200) i > Osveiitey # Ponastavitev

Koraki izvajanja @

Za.. Vioga T... Tip objekta D referenta Oznaka Vetlrat. Rofno  Pogoj ID povez.objekt Oznaka

1 Narocnik US  Uporabnik 10002692 Klemen Hodzi¢ Kreator intemega narodila

I 3 Potrjevalec us Uporabnik 10002689 Mate] Zonta q =4 v “skrbmk.“co objekt I
Sh izhod

Odpre se nam novo okno. Dodatnega potrjevalca dodamo v novo vrstico. S klikom na
gumb »Veckratna izbira« = se nam odpre seznam razpoloZzljivih potrjevalcev.

V iskalnik napiSemo iskanega potrjevalca in s klikom na tipko ENTER se nam
prikazejo rezultati iskanja.

Oznacimo potrjevalca in potrdimo s klikom na E.

Nosilec + skrbnik / CO objekt X

T... Tip objekta 1D referenta Oznaka 1D povez.objekt Oznaka
US Uporabnik

@

Izbira agenta (1) X

> Omejitve

[ >
rednost opis

Vnos obstaja

 OK (O Vistica oy Vse 3¢ Preldici

Dodani potrjevalec je sedaj viden na seznamu.
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Opomba!
Ko dodajamo potrjevalce v veckratni izbiri, je treba paziti, da zadeva ne gre naprej,
dokler vsi navedeni ne potrdijo zadeve.

Ce bi zeleli ostraniti potrjevalca, kliknemo v njegovo polje »ID referenta, da se
obarva modro in gumb E

Nosilec + skrbnik / CO objekt X

&

T... Tip objekta ID referenta | Oznaka ID povez.objekt Oznaka

US Uperabnik |
us

o/ OK (O Vrstica T3 Vse 3¢ Preklici

Po kon&ani spremembi potrjevalcev vse skupaj potrdimo s klikom na B4, da se
vrnemo na zacetno okno s potrjevalci. Glej spodnjo sliko.
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6.1.4 Kreiranje internega narocila - PRILOGE

Ko imamo dolo€ene potrjevalce, dodamo Se priloge (ponudbe, itd.). V oknu izberemo
moznost »Pripeti dokumenti«.

\ Kreiranje: Interna narogila (Narognik) X
1| 3 Podrobnostiscenarja % Komentar I @& Pripeti dokumenti I

Scenarij: {1200 ALUO (1200) ~ < Osvetitev # Ponastavitev
Koraki izvajanja &
Za.. Vioga T... Tipobjekta ID referenta Oznaka Vetkrat. Roéno  Pogoj ID povez.objekt Ozmaka
1 Naronik US  Uporabnik 10002692 Klemen HodZic Kreator internega narotila
2 FRS kontrola 0  Organizacijska enota 50002162 ALUO - FRS kontrola Fiksni agent / skupina
3 Potrievalec Us  Uporabnik 10002689 Mate] Zonta w v Nosilec + skrbnik / CO objekt

Preden nalozimo dokument, moramo na desni strani izbrati format dokumenta, ki
ga bomo nalozili. NaloZimo lahko wordovo (.docx), slikovno (.jpg) ali PDF datoteko.

5 Podrobnostiscenarija % Komentar @ Pripet dokument

Pripeti dokument

Opomba!
Drzimo se internega dogovora, da nalagamo izrecno samo PDF format datotek.
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6.1.5 Kreiranje internega narocila - ZAKLJUCEK in ODDAJA

Po tem, ko smo preverili potrjevalce in pripeli potrebne priponke, moramo ustvarjeno
interno narocilo samo Se oddati.5,

Zadevo oddamo s klikom na gumb »Shrani«

Kreiranje: Interna naroéila (Naronik) X
= % Podrobnosti scenarija @ Komentar @ Pripeti dokumenti
Scenarij: 11200 ALUO (1200) - o Osvetitev # Ponastavitey
Koraki izvajanja &

Za.. Vioga T... Tip objekta D referenta Oznaka Vetkrat Rofno  Pogoj ID povez.objekt Gznaka

1 Narotnik US  Uporabnik 10002602 Klemen Hodzi¢ Kreator intemega narotila

2 FRSkontrola 0 Organizaciska enota 50002162 ALUO - FRS kontrola Fiksni agent / skupina

3 Potrevalec US  Uporabnik 10602689 Matej Zonta . v]  Nosilec + skibnik / CO objekt

Po kliku na »Shrani« se vam na dnu pojavi obvestilo o uspesdno tvorjenem zahtevku
z dodeljeno evidenc¢no Stevilko.

Sifra zahteve za nabavt 0010006784 tvorjena

S tem se vaSe interno narocilo zakljuci.

Ce smo zakljugili s kreiranjem internih narogil, kliknimo na vrhu hi$o, da se vrnemo
na domadi zaslon.
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6.2 Pregled oddanih internih narogil

Ce zelimo preveriti, ali je narogilo oddano v nadaljnji proces, lahko preverimo s
klikom na ploscek »Spletni nabiralnik« na osnovni strani. Preverjamo lahko tudi
kasneje, ko nas bo zanimalo, v kateri fazi je narocilo.

= SAPS
Akademika Webinbox UL: Interna naroéila  Zaposleni Projekti
Spletni nabiralnik
Potrjevanje dokumen.

1

S klikom na spustni meni »Spletni nabiralnik« se prikaze seznam moznosti, med
katerimi izberemo »Interna naroé€ila«. Odpre se moznost »Porog¢ila«.

Akademika Webinbox ~~
o
Spletni nabiralnik
W | iskane & Spletni nabiralnik
Nabavna narotila v
Tekst postavke farjen na Zastopnik za
Poroilo
IN VPOT 10006730 10 Fotokamera Canon WMAJ 2022 15:55:55
Intemna narotila [ ~
[ rootio [
Ratuni Porodilo ~
Poroilo
& Nadomeitanje
& Nastavitve

S klikom na slednjo moznost se odpre pregled vseh nasih oddanih narocil. Na vrhu
imate na voljo razli¢ne filtre za iskanje oddanih internih narocil, viden pa je tudi njihov
status (zadniji stolpec).

Akademika Webinbox Q
Porogilo
Porogilo: I 1
Statu
)
& &
Dobav D refe
5
¥ Upor bi
2
Nabavni dokument Kratki tekst Netovr. Valuta Dobavit. ime Nabavna skupina

10006787 Tipkovnica

10006787

10006787

10006788

10006790
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7 OSTALI PLOSKI

7.1 Ploscek HR Nabiralnik in HR Nabiralnik ARHIV

HR Nabiralnik in HR Nabiralnik - ARHIV sta namenjena vodjem, ki potrjujejo
Casovne zahtevke zaposlenih (dopust, delo od doma, potne naloge itd.). PodrobnejSa
navodila najdete v dokumentu » Navodila UL ALUO - Delo s programom FIORI za
VODJE«.

HR Nabiralnik HR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem
I Oddaja zahtevkoy Personalna mapa

7.2 Ploscek Dokumentni sistem

S klikom na plos¢ek se nam odpre nova spletna stran kjer bomo imeli vpogled v
lastno osebno mapo. Osebna mapa je eden od modulov dokumentnega sistema
Goverment Connect (kratica GC) v kateri bodo shranjeni vsi pomembni
kadrovski dokumenti na enem mestu, na varen in zakonit nacin. Z novim na¢inom
dela delno ukinjamo papirni del poslovanja, pomembna novost bo, da bomo do svojih
placilnih list dostopali zgolj na tem mestu.

HR Nabiralnik HR Nabiralnik Casovno dokazilo

V osebno mapo bodo viozeni tudi naslednji kadrovski dokumenti: sklep o
dolocitvi dolzine letnega dopusta, vsaka novo sklenjena pogodba oz. aneks k
pogodbi, odlo¢ba o izvolitvi v naziv ter ostali sklepi vezani na delovno razmerje.

Na GC portalu bosta vidna plo$¢ka »Aktualno« in »Osebne mapex«.

AKTUALNO OSEBNE MAPE
Za podpis Aktivne
Za potrditev - racuni b Zaprie
Za potrditay Dokumenti

Vvednost / naloge

34



7.3 Ploscek Projekti

T PloS¢ek odpira podrobnejsi vpogled v projekte in bo viden vodjem
projekta le za projekt, ki vodijo, ter strokovnim sluzbam in
vodstvu.

Pregled projektov
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8 FAQ
8.1 Kako nastavim slovenski jezik v brskalniku @

8.1.1 Brskalnik — Google Chrome

-_—

Kliknemo na ikono s tremi pikami, da se nam pojavi meni.

V meniju izberemo moznost »Settings«.

3. V novem oknu, v levem meniju kliknemo na puscico poleg »Advanced«, da se
pokazejo dodatne moznosti.

|zberemo moznost »Language«.

V sredinskem oknu, kliknemo puscico, da se pokazejo dodatne moznosti.

Ce jezik ni naveden, kliknemo na »Add languages« in dodamo slovenski
jezik. V kolikor je slovenski jezik ze dodan kliknemo na ikono s tremi pikam
poleg slovenskega jezika in nadaljujte s toCko 7.

N

ook

. - [m] pad
£ Settings x 4+
<« C @ Chrome | chrome://settings/languages 1= m E
@ seti ag—
q Search settings
e Ings . New window Ctrl+N
New Incognito windew  Ctrl+Shift=M
.
2 Youand Google Languages History g
Downlaads Ctrl+J
B Autofil Language Bookmarks >
~
English Zoom - 00% -
@  Privacy and security
Print... Ctrl+P
Order languages based on your preference = .
Cast...
@®  Appearance ==
English Eind... Ctrl+F
Q,  Searchengine This language is used when translating pages More tools
This language is used to display the Goagle Chrome Ul Edit Cut Copy Paste

D Default browser Settings
Slovenian :
Felp
() Onst Edit
English (United Kingdom) : A

Advanced - Add languages

@ Languages ‘ | Offer to translate pages that aren't in a language you read
¥ Downloads Spell check

T Accessibility @  Basic spell check

Q,  System (Q  Enhanced spell check
Uses the same spell checker that's used in Google search. Text you type in the

browser is sent to Google.
40 Resetand clean up

Use spell check for

L% i [ B hd

7. Obkljukajte moznost »Display Google Chrome in this language«.
8. Kliknite na gumb »Relaunch« in brskalnik se bo zagnal v slovenskem jeziku.

English
This language is used when translating pages
This language is used to display the Goagle Chrome UI

Slovenian

[] Display Google Chrome in this language
English (United Kingdom) e’v Offer to translate pages in this language
Move ta the top e‘ R
elaunch
Add languages orme Ul
Move down
Offer to translate pages that aren't in a language you reat
Remove
spell check ®

F Bacic enall chasl
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8.1.2 Brskalnik — Mozilla Firefox Q

Kliknemo na ikono s tremi €rtami, da se nam pojavi meni.
V meniju izberemo moznost »Settings«.
3. V sredinskem oknu se pomaknemo navzdol, dokler ne najdemo rubrike

N —

»Language«.
@ NewTab X 8 Settings X+ = m} X
C @ @ Firefox about:preferences [%s a—’ =
Sync and save data Sign In
I "“|:"u' in Settings l
New tab Ctri+T

e T— o — _ New window Ctrl+N

@ General [— —_— — r——
= = = New private window Ctrl+Shift+P

@ Home
() Firefox theme © System theme () Light () Dark Bookmarks >

Search i
Q Manage Firefox themes in Extensions & Themes Fistory ’

. . Downloads Cirl+)
e; Privacy & Security
Passwords
a Colors
() Sync Add-ons and themes Ctrl Shift+ A
Override Firefox's default colors for text, website backgrounds, and links. Manage Colors...
A More from Morzilla Print... Ctrl-P
Save page as... Ctrl+S
Fonts Find in page... Ctri+F
Default font  Default (Times New Roman) v Size 16 v Advanced... Zoom - 100% +
Settings
Zoom More teols >
Default zoom 100% v Help >
Exit Ctrl+Shift+Q

[] Zoom text only

Language 4’—0

Choose the languages used to display menus, messages, and notifications from Firefox.

English (US) ~ Set Alternatives...
i] Extensions & Themes
Choose your preferred language for displaying pages Choose...
@ Firefox Support
|| Check your spelling as you type

4. Kliknemo na pusc€ico poleg jezika, da se odpre spustni seznam in izberemo
»Search for more languages...«.

Language

Choose the languages used to display menus, messages, and notifications 1

English (US) ~ Set Alternatives...

English (US)

Search for more languages...
|| Check your spelling as you type

5. Najdemo slovenski jezik in ga izberemo s klikom. Nato kliknemo na gumb
»Add«, da se jezik doda v brskalnik in shranimo s klikom na gumb »OK.
Brskalnik bo nato v
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scots
shaip
Slansko
slovencina
Slovenicina
sonay

Suomi

Select a language to add... v

Firefox Language Settings X

nguag

Help

Firefox Language Settings

Firefox will display the first language as your default and will display alternate languages if

necessary in the order they appear.

Maove Down

Remove

Select a language to add...

8.1.3

wn =

o &

Brskalnik — Brave

Kliknemo na ikono s tremi €rtami, da se nam pojavi meni.
V meniju izberemo moznost »Settings«.

V novem oknu, v levem meniju kliknemo na puscico poleg »Additional
settings«, da se pokazejo dodatne moznosti.
|Izberemo moznost »Languages«.

V sredinskem oknu, kliknemo puscico, da se pokazejo dodatne moznosti.

Ce jezik ni naveden, kliknemo na »Add languages« in dodamo slovenski
jezik. V kolikor je slovenski jezik ze dodan kliknemo na ikono s tremi pikami
poleg slovenskega jezika in nadaljujte s toCko 7.

Z

@ Settings x 4
n @ Brave | brave://settings/languages
& Settings A Brave Rewards
. Languages
Settings a9

& Getstarted Language

English (United Kingdom)

Appearance

New tab page

Shields

> e &b @

Extensions
Spell check

0

Wallet

CON I B IS ]
a
o

IPFS

Additional settings =

I Aute-fill
M Languages

@ Downloads

Order langu

jages based on your preference

er to translate pages that aren't in a language you read *

Q@
4

& History [E Bookmarks &, Downloads B wallet

o—

Cirl+p
Ctri+F

7. Obkljukajte moznost »Display Google Chrome in this language«.

8. Kliknite na gumb »Relaunch« in brskalnik se bo zagnal v slovenskem jeziku.

38




[0 offeNtranslate pages in this language

Move to the top
Move down

Remove

your preference

led to display the Brave Ul

hidom)
led when translating pages

°\> | Relaunch |

e

e
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Brskalnik — Microsoft Edge

1.
2.
3.
4.

5.

Kliknemo na ikono s tremi pikami, da se nam pojavi meni.
V meniju izberemo moznost »Settings«.
|Izberemo moznost »Languages«.

V sredinskem oknu, kliknemo na gumb »Add languages«. Nadaljujte na to¢ko

O | 5 setings x |+
& C m

Settings

Q Search settings

®

Profiles
Privacy, search. and services

Appearance

B I

Start, home, and new tabs
Share, copy and paste
Cookies and site permissions
Default browser

Downloads

Family safety

Languages

Printers

System and performance
Reset settings

Phone and other devices

Accessibility

V@2oODDRRE]DR

About Microsoft Edge

@ Edge | edge//settings/languages

Languages

Preferred languages

e first language in
guage, sele

English (United States)

English

Check spelling

Enable spelicheck

English (United

English (United States)

English

Customize dictionary

0.

preferences, offer translations and see

Offer to translate pages that aren't in a language | read

Add languages

O &

B oo w

| 0

GRCR)

&

1 Web select

New tab
New window

New InPrivate window

Zoom

Favorites Ctri-Shift

Collections Ctri
History

Downloads

Apps

Extensions

Performance

Print

Web capture

Find on page

More tools
Settings

Help and feedback

Close Microsoft Edge

5. Viskalnik napiSite slovenski jezik, ga obkljukajte in kliknite na gumb »Add«.

6. Pri slovenskem jeziku kliknemo na ikono s tremi pikami in izberemo »Display
Microsoft Edge in this language«.

Add languages

Q slove

[] stovak - slovenéina

Slgvenian - slovensgina

Cancel

X

X Languages

Preferred languages

A

English (United States)

English

Slovenian

When
und

5 vill appear i the first language in the lis
rosoft Edge displayed in a language, select Mor

t that they support, To
re actions ... next to 2 lan

Offer to translate pages that aren't in a language | read

Add languages

e your preferences, offer translations and see

ed is not listed
red for service

Display Microsoft Edge in this language

T Move to the top
N Move up

Remove

7. Kliknemo na »Restart« in brskalnik se bo zagnal v slovenskem jeziku.
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