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1 Zgodovina razli¢ic dokumenta

Verzija Datum spremembe Avtor

1.0 24. 05. 2022 Klemen Hodzi¢, Matej Zonta

1.1 25.01. 2024 Klemen Hodzi¢ — sprememba logotipa, fonta
1.2 09. 10. 2024 Klemen Hodzié¢ — posodobitev nadomeséanja
1.2.1 17.08. 2026 Mark Vovk — posodob. pomoci uporabnikom



2 Splosno

V dokumentu so podana navodila za potrjevanje ¢asovnih zahtevkov na osebnem portalu
Fiori, internih/nabavnih narocil, racunov, potnih nalogov in navodila za dolocanje
namestnikov na osebnem portalu Fiori. Potrjevanje dokumentov sledi protokolu hierarhije
potrjevanja ob so¢asnem 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 zakljucite 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 naslednji prijavi.

2.1 Portal FIORI

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

Iz platforme se odjavimo na nacin, da v zgornjem levem kotu kliknemo na ikono €loveka in
pojavi se nam moznost za odjavo.
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https://fiori.uni-lj.si/

2.2 Aplikacija Procesi

Prijava v aplikacijo Procesi poteka preko povezave https://procesi.uni-lj.si.

Iz aplikacije Procesi se odjavimo tako, da kliknemo na puséico za spustni meni v glavi
uporabnika, zgoraj desno ter v spustnem seznamu oznacimo moznost »Odjava«.

4 Uporabnik -

@ Navodila za uporabo

&= Obveidanje

Lt Pochblastila

’ B+ Odjava l

2.3 Pomoc uporabnikom

IT podpora Mark Valentin Vovk, helpdesk@aluo.uni-lj.si

Casovni zahtevki Miriam Nincevi¢ Azman, Miriam.NincevicAzman@aluo-lj.si
Racuni Barbara Primozi¢, Barbra.Primozic@aluo.uni-lj.si
Narodila Milena Bartelj, Milena.Bartelj@aluo.uni-lj.si

Dasa Bracko, Dasa.Bracko@aluo.uni-lj.si
Anja Lavri¢, Anja.Lavric@aluo.uni-lj.si

Potni nalogi
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3 Potrjevanje casovnih zahtevkov na portalu Fiori, razdelek »Zaposleni«

Nadrejeni 1x dnevno po e-posti prejmejo obvestilo o vseh oddanih ¢asovnih zahtevkih v
dolo¢enem dnevu in jih v aplikaciji potrdijo oz. zavrnejo. Omogoceno je tudi »masovno«
potrjevanje, kar pomeni, da lahko evidence prisotnosti potrjuje tudi enkrat tedensko, vsekakor
pa najpozneje do 25. v mesecu.

3.1 Postopek potrjevanja casovnega zahtevka (HR Nabiralnik)

Vstopimo v portal Fiori (https://sts.uni-lj.si/adfs/Is/) in na vhodnem namizju izberemo ploscico

»HR nabiralnik« (Stevilka na ikoni kaze Stevilo sporocil v nabiralniku).

s ..3.!-, Zacetna stran

Akademika Webinbox  UL: Interna narocila  Zaposleni  Projekti

Zaposleni
HR Nabiralnik X—IR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem

ARHIV Oddaja zahtevkov Personalna mapa

0

Po kliku na ikono se odpre okno, kjer so vidna vsa sporo€ila oziroma naloge. S klikom na
posamezno postavko na levi strani lahko odpremo vsebino sporocila na desni strani.

=04 SAP { Moj nabiralnik | Q
Potr evanje zahtevkov za odsotn... Proces odobritve
Obvestilo o Easovnem zahtevku od Uporabni Emplo
uporabnik SRS
SAP Delovni tok
1,00 onev
Obvestilo o Easovnem zahtevku od 31.05.2020
uporabnika
SAP Delovni tok Srednje
INFORMACIJE
Tip:
Dopust
Zahtevano:
ldan
Trenutna kvota:
14,00 Dnev
Skupni odbitek:
1,00 Dnev

‘ Potrdi H Zan | Prikazi zapisnik Zahteva Posredovanje Zaéasna izkljuéitev [1]



https://sts.uni-lj.si/adfs/ls/

V spodnji pasici se v primeru potrjevanja zahtevkov za odsotnost pojavi ve¢ moznosti.

TL ¥ |I'-'|3trdi || 1 | PrikaZi zapisnik Zshteva Posredovanje Zacasna izidjuGitev [

— S klikom na gumb |-ﬂ-| potrdimo zahtevek za odsotnost zaposlenega (po kliku se

odpre okno za vpis obrazloZitve).

— S klikom na gumb | zavrnemo zahtevek za odsotnost zaposlenega (po kliku se

odpre okno za vpis obrazloZitve).

— Sklikom na gumb lahko posredujemo zahtevek drugi osebi. V tem primeru

se odpre okno, kjer vpiSemo osebo, ki ji bomo posredovali zahtevek zaposlenega.

Potrjevanje zahtevkov za odsotnost (2) | OPOFOCila je mogoce abecedno urediti s klikom na gumb

»Razvrscanje« (B) in filtrirati s klikom na gumb

: uporg]| ® Q

»Filtriranje« (B). Uporabite lahko tudi iskalnik po

Obvestilo o casovnem zahtevku od zahtevkih, kjer Zeleni iskalni niz znakov vpisete v polje

Uporabnik TEST

" s n
SAP Delovni tok Srednje Iska nje-.

Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41

Obvestilo o ¢asovnem zahtevku od
Uporabnik TEST

SAP Delowvni tok Srednje

Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41




3.2 Postopek mnozi¢nega potrjevanja ¢asovnih zahtevkov (HR Nabiralnik)

Casovne zahtevke je mogoce potrjevati tudi mnozi¢no. To naredite tako, da kliknete na sliki
oznacen gumb »Veckratna izbira« (&) in pod »lzbira tipa naloge« izberete »Proces
odobritve«.

Potrjevanje zahtevkov za odsotn...| 7=
Iskanje Q O
Rezervirali vi Izbira tipa naloge
Obvestilo o ¢asovnem zahtevku od | Proces odobritve
Uporabnik TEST E Proinjo obdelajo zaposleni
SAP Delovni tok Srednje

Odpre se pogled, kjer lahko oznadite in potrdite/zavrnete vec ¢asovnih zahtevkov na enkrat.

Potrjevanje zahtevkov za odsotn... &) Povzetek naloge

Filtrirano po: Tip naloge (Proces odobritve)
Naslov Kreiral Zapade dne

I ¥| Razveljavi izbiro vseh I

Obvestilo o
. v casovnem .
Obvestilo o ¢asovnem A1 hteviu od SAP Delovni ok
zahtevku od Uporabnik TEST Uporabnik TEST
o
SAP Delovni tok Srednje Obvestilo o
v casovnem SAP Delovni tok

zahtevku od
Uporabnik TEST
Obvestilo o €asovnem

zahtevku od Uporabnik TEST
SAP Delovni tok Srednje

[ Potri ||




3.3 Pregled potrjenih casovnih zahtevkov (HR Nabiralnik - ARHIV)

Ko je €asovni zahtevek obdelan, izgine iz HR nabiralnika. Ce Zelite pregledovati ze obdelane
zahtevke, to naredite s pomocjo plos¢ice »HR Nabiralnik — ARHIV«.

Zaposleni

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

Po kliku na ikono se odprejo ¢asovni zahtevki, ki ste jih Ze obdelali.

8 <« ,E! D4 Moja poslana sporoéila - Q
Potrjevanje zahtevkov za odsotnost (... Proces odaobritve
Iskanje Q =
Obvestilo o asovnem zahtevku Uporabnik TEST
od Uporabnik TEST Jo17102
SAP Delovni tok Srednje UPORABNIK TEST@UNI-LJ.SI
Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41 +386 1 2418 596
Employee ID: 00010008 0,00 pan
Obvestilo o ¢asovnem zahtevku AT A ELZEA =
od Uporabnik TEST
SAP Delovni tok Srednje
INFORMACIJE
Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41

PrikaZi zapisnik

Pomembno!
Ce se ¢asovni zahtevki ne prikaZejo, osveZite podatke s klikom na gumb »OsveZi« (&) v
vrstici iskalnika.

Potrjevanje zahtevkov za odsotnost (.. | Sporocila je mogoce abecedno urediti s klikom
- ol na gumb »B« in filtrirati s klikom na gumb

' »Bl. Uporabite lahko tudi iskalnik po zahtevkih, kjer
Obvestilo o éasovnem zahtevku Zeleni iskalni niz znakov vpiSete v polje "Iskanje".
od Uporabnik TEST
SAP Delovni tok Srednje

Dokonéano dne 23. dec. 2020 09:41

Obvestilo 0 ¢asovnem zahtevku




4 Potrjevanje racunov in narocil na portalu Fiori, ploScica »Spletni
nabiralnik«

Potrjevalci prejmejo obvestilo o ¢akajocih narocilih in racunih po elektronski posti. Po kliku
na povezavo se odpre portal Fiori.

e SAP Delovni tok <sapworkflow@uni-ljsi= B e P E &
Soe 3,01, 2002 15485

Nasledinje deloviee postavke vas Cakajo v nabiralniku delovnega toka:

Biad, PARK 2000
Naslednie sporedilo je generiral sistem SAP

Odgovorl | Posredu]

Potrjevanje dokumentov poteka preko aplikacije »Akademika Webinbox«. Po kliku na
ploscico “Spletni nabiralnik — Potrjevanje dokumentov” se odpre stran “Spletnega
nabiralnika”.

Akademika Webinbox  UL: Interna naroéila  Vodja Zaposleni  Projekti

Spletni nabiralnik

Potrjevanje dokumen

51

Na levi strani “Spletnega nabiralnika” je razvidno Stevilo narocil in racunov, ki ¢akajo na
potrditev, na desni strani pa so nanizana posamezna narocila oziroma racuni.

ety ey Lubempes s Eambegres 70 P vhager Ferks 1 gkl
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4.1 Postopek potrjevanja racuna

S klikom na posamezni racun se odprejo podrobnosti le-tega.

FOOMN BRI SO T ORI o)

[— . . futra Vrsta blags or. LN Cona  pop. Ownovaaza [
sortey (™) oev (

S klikom na »PrikaZi predogled« lahko zapremo ali ponovno odpremo stransko okno, v katerem je

prikazan racun.

S klikom na zavihek »Podatki glave« se odprejo osnovni podatki o racunu.

Rac. |

Status

PODATE] GLAVE PODATEI DOKUMENTA - PRIPETI DOKUMENTI (4)
——
Racun Dobavitelj 1000010168
Sifra podjetja: Dobaviteli:
LogistiCni racun: Identil. Stev. DDV
Referenca: Bancni radun:
Znesek: IBAMN:

11



V zavihku »Podatki dokumenta« lahko aktiviramo spustni seznam, v katerem izberemo
Zelene podatke, in sicer: Osnovne podatke, Podrobnosti scenarija, Opredelitev stroskov ter
Zgodovino potrjevanja. Do teh podatkov pridemo tudi tako, da koleS¢kamo po strani
navzdol.

Rac. |

PODATX! DOKUMENTA PRIPETI DOKUMENTI (4)
Osnovni podatss
Podatki dok
[ Podrobnoss scenarga
Opredeitev strofhov
Osnowni poda
Zgodcnans potrjevana
Datien pevjorns Dt 3
Dotum dodumenta Datum stoeitve
Oaturn knjtergs DatuDarvd neNapcrred
Zneses O dabien plalils
Ineses davka Neto zapadiost
Catra davka Posiovno leto
Reterencs pladils Teawu

Dokumenti, ki se nanasajo na potrjevanje racuna, so pripeti v zavihku »Pripeti dokumenti«. S

klikom nanje si lahko ogledamo njihovo vsebino.

PODATEI GLAVE PODATEI DOKUMENTA - PRIPETI DOKLMENTI (4)
Priloge (4) +
E;_ Prejeti racun (PDF)
e
@} Priponka k raéuru (XML)
X
Pripanka K raéunu (XML
(o , L
Priponka k ratunu (HTML)

Na dnu odprte strani je vrstica, ki sluzi potrjevanju, pa tudi zavracanju racunov, dodajanju
komentarjev ipd.

12



42 P

Ce Zelimo o racunu dodatna pojasnila, vnesemo sporocilo v polje »Komentar«
oziroma kliknemo na gumb »El, da se odpre novo okno za vnos komentarja ter vnos
potrdimo s klikom na gumb »V redu«.

=) Komentar

V redu

Racun potrdimo s klikom na gumb »Potrdi«.

Racun zavrnemo s klikom na gumb »Zavrni«

Ce potrebujemo dodatna pojasnila, izberemo gumb »Poslji poizvedbo« (zahtevek
posredujete osebi po vasem izboru) ali »Vrni« (zahtevek vrnete prvotnemu kreatorju
narocila). Obvezen je vnos komentarija.

ostopek potrjevanja internega narocila

V »Spletnem nabiralniku« s klikom na povezavo odpremo interno ali nabavno narocilo.

Tako v primeru internega kot tudi nabavnega narocila se odpre stran, na kateri so Stirje

zavihki:

»Podatki glave« z osnovnimi podatki o racunu in opisom (»Teksti glave«),
»Postavke frameworka«, v katerem so »Podrobnosti scenarija« in »Zgodovina
potrjevanja«,

»Postavke dokumenta« kjer v spustnem meniju izbiramo med dvema opcijama
»Postavke« in »Kontiranje« ter

»Pripeti dokumenti«.

13



GLAVA DOKUMENTA

POSTAVEE DOKUMENTA -

PODATKI FRAMEWORKA - PRIPETI DOKUMENTI

Podatki glave

Tip naloga:
Neto wed, postavie:
Nabawna organizacija:

Mabavna skupina;

Sifra podjetja:
Teksti glave
ID teksta: BO1 - Zabelelka glave
Cypls: -
Pl Rafunainik — natesnik.

Ponudbi sta bili prdobljeni preko Shuibe za informatiko.
lebrana ponudba je cenefa.

PODATKI GLAVE POSTAVEE DOKUMENTA ~ PODATI FRAMEWORKA - PRIPETI DOKUMENTI (1)

Odpre se nam okno s postavkami, kjer s klikom na gumb »B« in preverimo podrobnosti
narocila.

GLAVA DOKUMENTA POSTAVKE DOKUMENTA + PODATKI FRAMEWORKA PRIPETI DOKUMENTI
Postavke
Razlo P Sta Koli¥ina Enota Neto
Akclja postavke g > R Kratki tekst SO, RO PR CO objekti
1 5 Ratunalnigka
*  Niak. v o S 1 KOS 930 z

E 1zvedi akcijo postavke

Narocilo ima lahko eno ali vec postavk. Potrjujemo vsako postavko posebej. Lahko namrec
doloceno postavko potrdimo, druge pa ne.

Za potrditev postavke izberemo v spustnem meniju »Akcija postavke« moznost »A - Potrdi«
oziroma »R - Zavrni«, Ce Zelimo zavrniti postavko. Ko smo dolocili akcijo na vseh postavkah,
jih potrdimo z gumbom »[l Izvedi akcijo postavke«. S tem je potrjevanje dokumenta
zakljuceno.

14



GLAVA DOKUMENTA -~ POSTAVKE DOKUMENTS ~ PODATE] FRAMEWORKA - PRIFETI DOKUMENTI
Postavke
Razla P Sta Koldina Enota Meta
Kratii
ARCia pastavioe " o re et telotn — - — — CO objektd
I 1 Ratunainitka
O i o .. - o oprema 1 KOS x0] F 4
N ke e
A - Potrdi
B - Zaymmil

Tako kot v primeru potrjevanja racuna (poglavje 3.1), lahko za dodatna pojasnila o internem
narocilu vnesemo sporocilo v polje »Komentar« oziroma kliknemo na gumb »BE«, da se odpre
novo okno za vnos komentarja ter vnos potrdimo s klikom na gumb »V redu«. Zahtevek
lahko v tem primeru s klikom na gumb »B Vrni« vrnemo izvornemu kreatorju narocila, ali
izberemo gumb »Poslji poizvedbo«, s katero posredujemo zahtevek osebi po svojem izboru.
V obeh primerih je obvezen vnos komentarja.

15



4.3 Postopek potrjevanja nabavnega narocila

Postopek potrjevanja nabavnega narocila je enak potrjevanju internega narocila (poglavje
4.2), le da pri potrjevanju ni opcije »Akcije postavke«.

S klikom na gumb »Bl« preverimo podrobnosti narocila, nakar narocilo potrdimo s klikom na
gumb »B Potrdi«, zavrnemo s klikom na gumb »B Zavrni«, e potrebujemo dodatna pojasnila
pa ga s klikom na gumb »Poslji poizvedbo« posredujemo osebi po nasem izboru, ali ga
vrnemo prvotnemu kreatorju s klikom na gumb »& Vrni«.

Pri slednjih dveh opcijah je obvezen tudi vpis komentarja (polje » Komentar« ali gumb »E«.

Nabavnio narodilo Vioga Siatus

& M i DT |

PODATEI GLAVE POSTAVEE DOKUMENTA -~ PODATEI FRAMEWORKA PRIFETI DOKUMENTI (1)

Postavke dokumenta
Postavke
Po  Stat . Kolidina Enota Neto _—
st us LAt narodila mere viedin nanod SN
Ratunainigka
= 10 P 1 KOs o &

16



4.4 Pregled izvedenih opravil

Za pregled potrjenih narocil in racunov kliknemo na »Spletni nabiralnik« na sredini strani
zgoraj in iz spustnega seznama izberemo »Porocilo« za ustrezna opravila — interno, nabavno
narocilo ali racune.

L T Fad ik WEFCR PR ToER R

0000
i
f
i
¥
3
|
i
i
i

IzpiSejo se vsa interna/nabavna narodila/racuni z opisom statusa potrjevanja. Za laZji pregled
lahko uporabimo filtre (zgornji del pregleda), s katerimi omejimo izpis dokumentov (internih

in nabavnih narodil ter racunov) ali iSemo po seznamu z uporabo funkcije »lskanje«.

17



4.5 Namestniki za upravljanje z zahtevki — razdelek »Zaposleni«

V »Spletnem nabiralniku« lahko uredimo tudi nadomesc¢anje v primeru nase odsotnosti. V ta
namen iz spustnega seznama »Spletnega nabiralnika« izberemo »Nadomesc¢anje«.

Opomba!

Ce ste predhodno Ze vnesli namestnika preko »HR nabiralnika« se bo samodejno pojavil
tudi v funkciji potrjevalca internih in nabavnih narocil ter racunov, zato ta nastavitev preko
»Spletnega nabiralnika« ni potrebna.

fkademika Webinbox -

w  Spletri nabirsink D Sk Soletri nabiralnk
Mabavra namdila D Habavwna narcdiis kS
Tewst postavie

Ferna raradila D Poaofdo

Hadumni ﬂ Irteeria narodils -
Foaaldo
Halun L
Eazocio

EH Mademestans

iy Mastaiive

Odpre se novo okno »Nadomescanje«.

S klikom na gumb »+« se odpre okno, v katerem uredite nadomescéanje tako, da vpiSete
»Polno ime« (ime in priimek) osebe, ki vas bo nadomescala ter obdobje nadomescanja.

MNadomesianje
* D referenta; IF
Polng ime: Ll
*Datum zaletka: | 7. jan, 2022 [ | Datum konca: 31 dec. 2022 |
NadomeSianje akthno:
Profil namestrika: e

18




Ko potrdite vnos z gumbom »V redu« se zapiSe ime osebe, ki vas bo nadomescala ter
samodejno tudi njena ID, ¢e jo pred tem Se niste vpisali (ter obratno, ¢e vpisete ID Stevilko,

se samodejno vpise polno ime osebe).

+ W A

P e e patens [ e Fadn s ) e

[y Py J— - &
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5 Namestniki za upravljanje z zahtevki na portalu Fiori, razdelek
»nZaposleni«

Kadar sami ne moremo potrjevati zahtevkov, lahko doloCimo stalnega ali zaCasnega
namestnika.

To storimo tako, da se pomaknemo in kliknemo na ploséek »HR Nabiralnik« — korak 1 na
sliki.

W Zaéetna stran - Q @

Akademika Webinbox UL: Interna narocila Zaposleni Projekti
Zaposleni
HR Nabiralnik HR Nabiralnik Casovni zahtevki Casovno dokazilo Dokumentni sistem
ARHIV Oddaja zahtevkov Personalna mapa

e

V zgornjem desnem kotu kliknemo na svoj profil — korak 2 na sliki.

< E5Y  Woj nabiratnik v Q

Potrjevanje zahtevkov za odsotn... 3=

Iskanje Q C

Elementi trenutno niso na voljo

Odpre se nam meni v katerem kliknemo na »Upravljanje Mojih namestnikov« — korak 3 na
sliki.

< W Moj nabiralnik Q @

Potrjevanje zahtevkov za odsotn... 3=

3
Iskanje Q4

MNedavne aktivnosti
Elementi trenutno niso na voljo

B

Pogosto uporabljenc

Iskalnik aplikacij

s
s

Nastavitve

i O programu

0
el

Upravljanje Majih namestnikov

o~

Trenutno ni razpolc (i}  Informacije o podpori
detajlov

MNamestnik za

@ Dy

Odjava
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5.1 Dolocitev namestnika

Pred nami zgoraj sta vidni dve mozZnosti: »Planirano B « in »Neplanirano [ «.

% w Upravljanje Mojih namestnikov ~~ Q E

Planiranc Neplcrlrano

7

Namestnik Obdobje zamenjave Skupina nalog Datum zacetka Datum konca

Ni podatkov

S klikom na »Planirano«, dolo¢imo namestnika za dolocen ¢as ali zacasnega namestnika.

S klikom na »Neplanirano«, dolocimo stalnega namestnika, ki bo prejemal vase zahtevke
tako dolgo, dokler ga ne odstranite iz seznama stalnih namestnikov (s tem dopus¢amo
moznost namestniku, da se »vklopi« takrat ko nas ni in prejema zahtevke v potrditev).

5.1.1 Dolocitev za¢asnega namestnika

S klikom na gumb »Planirano B « dolo¢imo namestnika za dolocen ¢as ali za¢asnega
namestnika — korak 4 na sliki.

Nato kliknemo na gumb »Dodajanje novega namestnika« — korak 5 na sliki.
% w Upravljanje Mojih namestnikov -~ Q @

F.ani'ara%rano

Namestnik Obdobje zamenjave  Skupina nalog Datum zacetka Datum konca

Ni podatkov

Dodajanje novega namestnika
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Odpre se nam novo okno »Namestnik«. V iskalnik vpiSemo Zelenega zaCasnega namestnika —

korak 6 na sliki. Iskanje potrdimo s klikom na tipko »enter« ali s klikom na lupo — korak 7 na
sliki.

Namestnik

Tomo ® Q

Tomo Va

Tomo E a

Mamestnik

=
|_'|.i

Mi podathkov

=3

Iskalnik nam bo pod iskalnikom ponudil najdenega uporabnika ali uporabnike, ki ga izberemo
s klikom nanj — korak 8 na sliki.

< lzbira obdobja nadomestitve Ko kliknemo na za¢asnega uporabnika se pojavi novo okno
Tomo kjer v spodnjem koledarju ozna¢imo cas trajanja
Univerza v Ljubljani v v . .

nadomescéanja — korak 9 na sliki.

Do

Skupina nalog

All

= Obdobje zamenjave . . . . .
0d danes Vse skupaj shranimo s klikom na gumb »Shranjevanje« —
C b o - korak 10 na sliki.

pon. tor sre. et pet sob. n
40 30 1 2 3 4 5

41 7 |88 10 11 12 13

2 1415 16 17 18 19 20 Oseba, ki nas bo zaCasno nadomescala se more sedaj pojaviti
b:a # 5. na seznamu »Planirano« — korak 11 na sliki.
29 30 31 1 2 3

|
| Shranjevanie | | Prekinitev |
< W Upravljanje Mojih namestnikov Q @

@ ©

Planiranoc Meplanirano
Namestnik Obdobje zamenjave  Skupina nalog Datum zacetka Datum konca
8 - Zatne se ez & dni Vsi 14.10.2024 18.10.2024
Neaktivno
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5.1.2 Odstranitev za¢asnega namestnika

Zacasni namestnik se odstrani sam po izteku obdobja za katerega je bil predviden. Ce Zelimo npr.
predéasno dodeljenega namestnika izbrisati, kliknemo na vrstico z namestnikom, pri cemer se vrstica
obarva temneje — korak 12 na sliki.

V spodnjem desnem kotu se pojavi gumb »Brisanje«. S klikom nanj izbrisete Zelenega namestnika —
korak 13 na sliki.

< W Upravljanje Mojih namestnikov ~~ Q @

® =

Planiranoc Meplanirano

Namestnik Obdobje zamenjave  Skupina nalog Datum zacetka Datum konca

Sebastijan Krajnc
& . Zatne se ¢ez 6 dni i 14.10.2024 18.10.2024
Neaktivno

Dodajanje novega namestnika  Brisanje

Sistem nas opozori o nasi akciji in kliknemo na

Posiljanje odlotitve o
gumb »OK« — korak 14 na sliki.

Res Zelite izbrisati to pravilo?

@ » E Prekinitev
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5.1.3 Dolocitev stalnega namestnika

Stalni namestnik je oseba, ki bo prejemala enake zahtevke tako dolgo, dokler ga ne
odstranimo iz seznama stalnih namestnikov.

Za dolocitev stalnega namestnika kliknemo »Neplanirano & « — korak 4 na sliki, namestnika
pa dodamo s klikom na »Dodajanje novega namestnika« — korak 5 na sliki.

< W Upravljanje Mojih namestnikov ~~ Q @
@) @
F.anT'ara Meplanirano %

MNamestnik Skupina nalog Datum zacetka

Ni podatkov

Dodajanje novega namestnik:

Odpre se nam novo okno »Namestnik«. V iskalnik vpiSemo Zelenega za¢asnega namestnika —
korak 6 na sliki. 1skanje potrdimo s klikom na tipko »enter« ali s klikom na lupo — korak 7 na
sliki.

Namestnik

Tomo X Q

Tomo Ve

Tomo E a

Mamestnik

Mi podathkov J
==

Iskalnik nam bo pod iskalnikom ponudil najdenega uporabnika ali uporabnike, ki ga izberemo
s klikom nanj — korak 8 na sliki.

=
|_'|.i
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< Shranjevanje zamenjave Ko kliknemo na zacasnega uporabnika se pojavi novo okno v
8 Sebastjan Krajnc katerem vse skupaj shranimo s klikom na gumb
e e »Shranjevanje«— korak 9 na sliki.

‘tew's  Skupina nalog
21

Oseba, ki nas bo zatasno nadomescala se more sedaj pojaviti
na seznamu »Neplanirano« — korak 10 na sliki.

< W Upravljanje Mojih namestnikov ~~ Q @

|Cfg| @

Planiranoc Meplanirano

MNamestnik Skupina nalog Datum zacetka

& Vi 09.10.2024

Pravilo za nadomestitev
kreirano

Dodajanje novega namestnika

Pomembno!
Da bi nas namestnik zacel prejemati nasa sporocila oz. naloge, mora to funkcionalnost
aktivirati tudi sam (glej naslednje poglavje).
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5.1.4 Odstranitev stalnega namestnika

Ce zelimo dodeljenega namestnika izbrisati, kliknemo na vrstico z namestnikom, pri éemer

se vrstica obarva temneje — korak 12 na sliki.

V spodnjem desnem kotu se pojavi gumb »Brisanje«. S klikom nanj izbriSete Zelenega namestnika —

korak 13 na sliki.

< W Upravljanje Mojih namestnikov ~~

|Cfg| @

Planiranoc Meplanirano

Mamestnik Skupina nalog

SN <

Datum zacetka

Vi

Q 8 Sebastijan Krajnc

09.10.2024

Posiljanje odloditve

Res Zelite izbrisati to pravilo?

g » E Prekinitev

Dodajanje novega namestnika

Sistem nas opozori o nasi akciji in kliknemo na
gumb »OK« — korak 14 na sliki.
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5.2 Aktivacija stalnega namestnika

Ce nas nekdo pooblasti za stalnega namestnika, bomo zaceli prejemati njegove zahteve oz.
sporocila, ko bomo to funkcionalnost aktivirali tudi sami. V ta namen kliknemo v glavnem
meniju na plosc¢ico »HR nabiralnik«, nato na gumb uporabnika (&), v meniju, ki se pojavi pa

»Namestnik za« (&).

HR-TRITRE :I

lInorabnik

Odpre se okno s seznamom oseb, ki so nas dolocile za stalnega namestnika. Prejemanje
sporocil lahko aktiviramo oz. preklicemo s klikom na gumb, ki se nahaja v vrstici
posameznega namestnika. Odlocitev potrdimo z gumbom »Zaklju¢eno« v spodnji pasici.
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6 Koledar zaposlenih in podatki o zaposlenih na portalu Fiori, razdelek
»Vodja«

V razdelku »Vodja« si lahko ogledate koledar in podatke o zaposlenih. Koledar zaposlenih
vodjem za neposredno podrejene zaposlene omogoca graficni prikaz odsotnosti (npr. letni
dopust) in prisotnosti (npr. delo na lokaciji, delo od doma itd.), medtem ko Podatki o
zaposlenih omogocajo prikaz osnovnih podatkov o neposredno podrejenih zaposlenih in
pregled njihovih ¢asovnih dokazil.

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

e
LQ

6.1 Koledar zaposlenih

S klikom na ploscico Koledar zaposlenih, se nam odpre grafi¢ni prikaz prisotnosti in
odsotnosti neposredno podrejenih zaposlenih. Nekateri tipi odsotnosti (npr. vrste izrednega
dopusta, bolniskih odsotnosti) so zaradi zahtev GDPR prikazani v anonimizirani obliki
»Potrjena odsotnost«.

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

Odpre se ekran, kjer je privzeto prikazan koledar vodje (zavihek »Jaz«).

“ M pOAredng POdnkEn Tapotien I hanpt Q|| el zapestens - | | B] | | 2R
1 eclen v Danay { @ngar 2001 3
e e » ter e e =
Teden 53
TEST 01 Craebu
Pomotnkk glavmge tajnika unker. ?-a:x“-.—q.-.- BENL Sevemier 230 | :"'“:"‘:‘ = | :“i"':’ -
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S klikom na zavihek »Neposredno podrejeni zaposleni« se prikaze seznam vseh vasih
neposredno podrejenih sodelavk in sodelavcev ter njihovih prisotnosti/odsotnosti v
dolo¢enem ¢asovnem obdobju, pri cemer je vodja vedno naveden na prvem mestu.

1 necles [ — ]

Privzeto obdobje za prikaz odsotnosti/prisotnosti je nastavljeno na 1 teden. Prikazano
obdobje lahko spremenite na 1 mesec s klikom na spustno polje. Po mesecih se lahko
premikate tudi z izbirnikom mesecev nad koledarjem. Desno zgoraj je na voljo iskalnik,
kamor lahko vpisete poljuben iskalni niz, vezan na odsotnost/prisotnost ali na posamezne
zaposlene (npr. dopust, Janez ...).

Na voljo je tudi prednastavljen spustni seznam, ki ga odprete s pomocjo gumba »Bl« in iz
katerega lahko izberete bodisi v nekem trenutku odsotne oz. prisotne zaposlene.
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6.2 Podatki o zaposlenih

S klikom na ploscico »Podatki o zaposlenih«, se nam odpre stran, kjer so na levi strani
navedeni vasi neposredno podrejeni zaposleni. S klikom na posameznega zaposlenega se na
desni strani prikaZzejo osnovni mati¢ni podatki zaposlenega (organizacijska enota, delovno
mesto, vrsta zaposlitve...).

e c———

Oseba TEST 04 (10039)

TEST 02 Qseb R D k" B LiD: 10000047

00010033 OSTALI PODATEI
TEST 04 Oseba : )

TEST 05 O=eba

TEST 06 Qseba

Za vsakega neposredno podrejenega zaposlenega lahko izpiSete njegovo ¢asovno dokazilo, s
klikom na gumb »Casovno dokazilo« na strani desno zgoraj. Po kliku se prikaze nov spustni
seznam, v katerem lahko izberete moZnost »Trenutni mesec« ali pa dolocite poljubno
obdobje, za katerega Zelite izpisati Casovno dokazilo zaposlenega. Izpis ¢asovnega dokazila v
PDF izvedete s klikom na gumb »Kreiraj ¢casovno dokazilo«.

Kreira) Casovno dokazilo
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7 Po

trjevanje 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.

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

nadrejeni (obic¢ajno FRS) potrdi predlagana sredstva https://procesi.uni-
li.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

koncéna potrditev vlioge (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 vliogi za

sluzben

o pot ter povezavo do vloge.

To

O

Pr :
See 1201, 2022

I

Spostovani,

W sisternu imate novo nalogo Doloditev sredstey 7a proces NTF Potni nalog: Prosilec: 13. 01, 2022-13. 01. 2022, 11,20
EUR.

Povezava do naboge: hitps./fprocesiuni-|isiProces Task taskld=Facd 257d-7378- 11ec-be34-001 5545 9e44

ecesi <noreply@uni-lj.si>
-

je samodejno ustvarjeno sporodilo, zato prosimo, da ne odgovarjate nanj.

dgovor Posredu]

S kliko

m na povezavo se odpre aplikacija Procesi. V razdelku »Vase naloge« so

vidni tisti potni nalogi, ki Cakajo na potrditev. Postopek potrditve zacnemo s klikom na
gumb »ReSi B«.

& Procesi % Domoy

il Vase naloge

Draloditew predstey

Slubben

« I

Potnd nalog

3 Potovana

Progesi © 2022
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https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/3_dolocitev_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/4_pregled_sredstev.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/2_odobritev_nadrejenega.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/2_odobritev_nadrejenega.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/5_preverba_akontacije.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4
https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/6_potrditev_vloge.mp4

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

Ce ste nosilec predlaganega PPS elementa, iz katerega se bo izvedlo plaéilo, strinjanje s
porabo sredstev potrdite s klikom na polje »Potrjujem uporabo svojih sredstev«, nato pa s
klikom na gumb »Zakljuéi nalogo« potrdite potni nalog. Ce se s porabo ne strinjate, potrdite

drugo opcijo »Ne potrjujem uporabe svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vloge.«, nakar
kliknete na gumb »Zakljuéi nalogo«.

| © Dodaj sredstvo platila |

Ali potrjujete svoja sredstva placila?

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

Priponke

& Priloga PN terenske vaje 20220113 Zjati.docx Timotej Verboviek, 11. 01, 2022

o Doa priponk |

Komentarji z dnevnikom
11. 01. 2022 17:45 A Vloga oddana
12. 01. 2022 08:20 & Nadrejeni odobril

Vir je napacen. Pravilni vir: 30-MIZ5-0OG.50000

Zakljuéi nalogo Zacgasno shrani Preklici

Ce potni nalog potrjujete kot nadrejeni, potrjevanje sredstev ni vklju¢eno, temve¢ 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«.

Potrditev vloge

Potrjujem viogao.
Ne potrjujem vloge. Zahtevam dopolnitev.

Priponke

&, predstavitev.pdf
&» Dodaj priponke

Komentarji z dnevnikom

14,01. 2022 10:22  Predlasateli 2 Vloga oddana
5 1531 potrievalec & Nadrejeni odobril
53 Patrievalec 2 & Sredstva pregledana

Vpigite nov komentar.

Zaklju&i nalogo | Zaéasno shrani ISR

32



7.1 Dolocitev namestnika v aplikaciji Procesi

Tudi v aplikaciji Procesi je mozno dolociti namestnika (pooblas¢enca), ki bo v primeru vase
odsotnosti lahko potrjeval v vaSem imenu potne naloge. To storimo tako, da vstopimo v
aplikacijo Procesi ter v spustnem meniju profila uporabnika (2) izberemo opcijo »
Pooblastila«.

& Procesi # Domov 2 I -
- v @ Navodila za uporabo
l Vase naloge

Nimate dodeljenih nalog. @ & Obvescanje

| 2% Pooblastila |

ch Akademija za likovho umetnost in oblikovanje
[ Odjava
Potni nalog

Sluzbena potovanja

Q lskanje | el bETRNLIEY

Procesi © 2022

Odpre se okno v katerem vpiSemo ali iz seznama izberemo svojega namestnika
(pooblascenca), ter vpisemo zacetek in konec nadomescanja. S klikom na gumb »Shrani«
potrdimo namestnika.

& Procesi # Domov

Pooblascanje uporabnikov

Tukaj lahko za posamezen zavod dolodite uporabnika, ki bo pooblasen za resevanje vadih nalog.

Akademija za likovno umetnost in oblikovanje

Pooblaséenec Datum zacetka Datum konca

— Izberite - - dd. mm. llll = dd. mm. [lll B u

<

Procesi © 2022
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