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Pomoc uporabnikom:

Klavdija Podgornik (klavdija.podgornik@fkkt.uni-lj.si), Polona KuZnar Matijevic¢
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(polona.kuznar@fkkt.uni-lj.si) in Vida Jezernik (vida.jezernik@fkkt.uni-lj.si) za vnos podatkov

v Aplikacijo Procesi
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POMEMBNO!
- Pri nacrtovanju sluzbenega potovanja in pri povracilu stroskov je treba upostevati nacelo

dobrega gospodarjenja z javnimi sredstvi.

- Proces za povprasevanje letalske karte se lahko pricne po potrditvi potnega naloga. Letalske
karte ureja Polona KuZnar Matijevi¢ (polona.kuznar@fkkt.uni-lj.si).

- Vkolikor je potrebno izvesti placilo kotizacije ali drugega stroska, ki je nujen za sluzbeno pot,
nujno sporocite v FPS (Klavdija Podgornik (klavdija.podgornik@fkkt.uni-lj.si ali fps@fkkt.uni-
lj.si) in posredujte racun, predracun,... in sicer po potrditvi potnega naloga.

- Ce je zaposleni napoten na sluzbeno potovanje v okviru sodelovanja v programu evropske
ali druge mednarodne organizacije, ki financira taksno sodelovanje, se upravic¢enost in visina
povracil ugotavljata tako, kot je doloceno s pravili te organizacije.

1 Aplikacija Procesi
Najavo sluzbene poti in oddajo potnih nalogov izvedete preko aplikacije Procesi.

Opozorilo. Potni nalog se odda tri delovne dni pred pricetkom sluzbene poti.
Za potovanja v tujino se potni nalog odda najmanj 10 delovnih dni pred potovanjem.

Do aplikacije Procesi dostopate preko spletnega naslova https://procesi.uni-lj.si.

1.1 Prijava v aplikacijo Procesi

Ob prijavi v aplikacijo mora uporabnik vpisati svoje uporabnisko ime in geslo iz aktivhega imenika UL,
s katerim obicajno dostopa do svojega racuna na fakulteti. Uporabnisko ime se vpise v obliki
uporabnisko_ime@clanica.uni-lj.si.

Aplikacija Procesi podpira vse moderne spletne brskalnike, kot so Microsoft Edge, Mozilla Firefox in
Google Chrome.

Delovanje v brskalniku Internet Explorer ni podprto. Uporabnika na to opozarja opozorilna pasica v
sami aplikaciji.

Procesi
Prijava v sistem

Uporabniski racun Enotna prijava
Active Directory Priporocamo enctno prijavo preko
uporabniskim imenom in geslom. univerzitetnega omrezja.
4 Uporabnitko ime Enotna prijava =
P Geslo

Zapomni si prijavo
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Po prijavi v aplikacijo se odpre osnovna stran, ki je razdeljena na dva razdelka.

V razdelku »Vase naloge« so nanizani potni nalogi, ki ¢akajo na vasSo dopolnitev oz. potrditev. Ko
uporabnik dobi nalogo, prejme obvestilo na svoj sluzbeni e-mail.

V razdelku »Potni nalog« oddate vlogo za sluzbeno pot.

& Procesi # Domov B Sifranti ~

Bl Vase naloge

Nimate dodeljenih nalog.

¢h Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo

Narodilo male vrednosti Potni nalog

Pri odhodu na sluzbenc pot zaposleni izpolni elektronsko vlogo za
izdajo potnega naloga. Ob povratku izpolni perodilo o sluZzbeni poti.

| oddaj viogo = PR Oddaj viogo =

Narocila blaga do 20.000 EUR

[ Q Iskanje

Procesi © 2022

1.2 Odjava iz aplikacije Procesi

Ko zakljucite z delom v aplikaciji Procesi, se obvezno odjavite, saj brez odjave lahko privede do
nepravilnega delovanja aplikacije ob nasledniji prijavi.

Iz aplikacije Procesi se odjavite tako, da kliknete na puscico za spustni meni (»¥«) v glavi uporabnika

(ﬂ) zgoraj desno, ter v spustnem seznamu kliknete na »Odjava«.

1 Uporabnik

@ Navodila za uporabo

& Obveséanje

Xt Pooblastila

[= Odjava




2 lIzpolnjevanje vloge za sluzbeno pot (potni nalog)

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

& Procesi # Domov [ Sifranti =

Wl Vase naloge

Nimate dodeljenih nalog. @

¢h Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo

Narocilo male vrednosti Potni nalog

Narocila blaga do 20.000 EUR Pri odhodu na sluzbeno pot zaposleni izpolni elektronsko vlogo za
izdajo potnega naloga. Ob povratku izpolni porodilo o sluzbeni poti.

[ Q Iskanje

Procesi © 2022

Odpre se obrazec, ki je sestavljen iz veC razdelkov. Postopek izpolnjevanja obrazca je opisan v
naslednjih podpoglavjih.

2.1 Razdelek PREDLAGATELJ
Prvi razdelek Predlagatelj se samodejno izpolni z vasimi podatki.

Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo
Potni nalog Oddaja vioge

Predlagatelj
Izbira predlagatelja Izbira zunanjega predlagatelja
AL
Naziv E-naslov Telefon Naslov
Oddelld Delovna mesta Nadrejeni Odgovorna oseba

2.2 Razdelek PODATKI O SLUZBENI POTI

V ta razdelek vnesete osnovne podatke o sluzbeni poti: kraj in drzavo v katero potujete, datum in uro
odhoda in prihoda, namen potovanja ter navedba organizacije/dogodka. Drzavo in namen potovanja
izbirate iz spustnih seznamov. Ravno tako izpolnite polje »V ¢asu odsotnosti bo pedagoski proces
nemoteno izvajan na naslednji nacin«.



Podatki o sluzbenem potovanju

Kraj potovanja Drzava
¢ite kraj ali vnesite poljubno besedilo - - — lzberite — -
Datum odhoda Ura odhoda Datum prihoda Ura prihoda
dd. mm. llll (] @ | - lIzberite - - dd. mm. Il = @ - Izberite - -
MNamen Navedba organizacije/dogodka

- |zberite obstoje¢o vrednost ali vnesite poljubno besedilo — -

clanka/prispevka

Stevilo dni dopusta

Terenski dodatek

© Dodaj relacijo

Dni skupaj

0

V ¢asu odsotnosti bo pedagoiki proces nemoteno izvajan na naslednji nacin

V prilogi dodajte dokazilo o ustreznosti sluzbene poti. T je lahko letak za konferenco, kopija povabila na predavanje ipd.

Ce potujete v ve€ razli¢nih krajev v okviru ene sluzbene poti, te relacije dodate ro¢no s klikom na gumb
»# Dodaj relacijo«.

Na podlagi navedenih datumov in ur odhoda in prihoda se izracunajo dnevnice.

2.3 Razdelek NACIN POTOVANJA IN STROSKI POTI

V tretjem razdelku najprej kliknete na puscico P« pri opciji »Relacija«. Samodejno se vnese relacija,
ki ste jo zapisali v predhodni razdelek. Po potrebi lahko to relacijo tudi dopolnite.

e e e e e s e i e ey o o e e o ey e
Nadin potovanja in stroski poti
Uporaba vozila Relacija
— Izberite — - |Z| Ljubljana - Koper - Ljubljana
Registrska stevilka avtomobila Stevilo kilometrov

km

Prevoz na dislocirane enote.

Na sluzbeni poti ne bom uveljavljal stroskov.

Ce na sluzbenem potovanju uveljavljate stroske kilometrine, morate vnesti registrsko $tevilko
avtomobila s katerim boste potovali in predvideno Stevilo kilometrov. Vnos predvidenih kilometrov
je potreben za izracun kilometrine (samodejno v nadaljevanju). V spustnem meniju opcije »Uporaba
vozila« izbirate med uporabo lastnega vozila. Izberete lahko tudi moznost, da sluzbeno pot opravljate
kot sopotnik, v tem primeru v komentar napovedi sluZzbene poti navedite ime in priimek voznika.



Ce stroskov na sluzbeni poti ne boste uveljavljali, oznacite opcijo »Na sluzbeni poti ne bom uveljavljal
stroskov«.

Ce uveljavljate druge predvidene stroske sluibenega potovanja, jih vnesete v preglednico v
nadaljevanju razdelka.

Strodek Znesak
B Glometning
i h !
a B Delodajal TN VT
b
aFeLtit
a2 ' B Delod ra

V preglednici oznadite stroske, ki jih bo delodajalec placal vnaprej. To so obic¢ajno stroski letalske
vozovnice, lahko pa tudi stroski kotizacije ali prijavnine. V kolikor ste oznacili ob posameznih stroskih
opcijo »Delodajalec poravna vnaprej« je obvezna priloga ponudba, predracun oziroma racun.

Letalska karta se kupuje po potrditvi potnega naloga na podlagi pridobljenih ponudb skladno s pravili
narocanja letalskih kart.

Ponudbo, predracun ali racun za vpladilo nujno posljite na elektronski naslov:
klavdija.podgornik@fkkt.uni-lj.si ali fps@fkkt.uni-lj.si.

V kolikor se kotizacija upravi¢encu potnega naloga ne zaracuna, to nujno navedite v komentarju.
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Predvidene stroske oznacite s kljukico v prvem kvadratku

Strogek

Kilometrina: Znesek kilometrine se bo prikazal samodejno na podlagi predhodno vnesenih podatkov.

Letalo: Navedite predvideni znesek letalske karte.
Namestitev: Navedite predvideni znesek namestitve.
Kotizacija: Navedite znesek kotizacije.

Dnevnica: V vlogi za potni nalog se vrednost dnevnic informativho preracuna glede na vnesene
podatke datuma in ure odhoda in prihoda, ki ste jih navedli v razdelku Podatki o sluzbenem potovanju.

Skupaj delodajalec: Je preracunan informativni znesek sluzbene poti, ki ga krije delodajalec.

Izplacilo akontacije: I1zplacilo akontacije na FKKT se uporablja zgolj iziemoma, za potne naloge za tujino,
po predhodni odobritvi dekana.

Predvideno izplacilo: Gre za informativni znesek, ki naj bi bil izplacan po opravljeni sluzbeni poti, glede
na navedene podatke.

Pravilen kon¢ni znesek izplacila je odvisen od dejanskih zneskov, ki jih boste vnesli v obracun
potnega naloga, ko se vrnete s sluzbene poti. Odstopanja ne smejo biti previsoka.

2.4 Razdelek SREDSTVA PLACILA

V opciji Sredstva izberete iz spustnega seznama ustrezen PPS element (stroskovno mesto), iz katerega
bodo pokrili stroki za vaso sluzbeno pot. Ce niste skrbnik PPS elementa, iz spustnega seznama v opciji
Nosilec sredstev izberete zaposlenega, ki je nosilec PPS elementa, iz katerega bodo pokriti stroski za
vaso sluzbeno pot.

Sredstva pladila

redsten Mosies sredsie LNES0E Deled

s o

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

Sredstva pladila

reclsten Mosiles sredstey Zneselk

ALL | EUR n

AL | ﬂ




Sredstva potrjevalci potrjujejo za predvideno izplacilo. V kolikor je za stroske, ki se jih poravna vnaprej
(letalska karta, kotizacija...) drugo sredstvo od navedenega za predvideno izplacilo potnega naloga,
nujno to zapisite v komentar.

2.5 Razdelka PRIPONKE in KOMENTAR

Pomembno! K vlogi potnega naloga za sluzbeno pot morate obvezno dodati priloge (priporocljiva
oblika priloge je pdf):

- povabilo ali vabilo (¢e je povabilo oz. vabilo preko maila priloZite le-tega),

- konferencni letak,

- program izobraZevanja,

- predracun oziroma racun za kotizacijo, namestitev,

- ostalo (od Erasmusa odobreni stroski, zemljevid poti iz »Google mapx,...),

- povzetek prispevka, v kolikor gre za sluzbeno pot - udelezbo na kongresu, konferenci, simpoziju
s ¢lankom/ prispevkom.

Kreiranje potnega naloga brez priloge ni moZno. Svetujemo, da si prilogo pripravite Ze pred zacetkom
izpolnjevanja potnega naloga. Ne navajajte spletnih povezav, saj se v Procesih ne odprejo.

S klikom na gumb Dodaj priponke, ste preusmerjeni na vas racunalnik, izberete prilogo in jo naloZite v
aplikacijo.

Preden oddate vlogo, lahko v razdelek Komentar vpisete dodatne informacije, ki se navezujejo na
sluzbeno pot. Komentar bo v pomoc¢ pri odobritvi sluzbene poti in obracunu potnega naloga.

2.6 Oddaja vloge potnega naloga

Ce potnega naloga niste izpolnili do konca, ga lahko zacasno shranite s klikom na gumb »Zaéasno
shrani«, ter ga dopolnite kasneje. Ko ste vlogo za potni nalog izpolnili do konca in jo Zelite oddati,
kliknete na gumb »Oddaj viogo«.

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

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

Prosimo, da preverite vnesene podatke in jih dopolnite

Napacni ali pomanijkljivi vnosi so obkroZeni z rdeco, pojavi se napis »Podatek je obvezen«.

3 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.

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

— 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-
li.si/videos/pn/3 dolocitev_sredstev.mp4.

— pregled sredstev https://procesi.uni-lj.si/videos/pn/4 pregled sredstev.mp4.
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— kon¢na potrditev vloge (obi¢ajno dekan/ja).

Nadrejeni, nosilci PPS elementa in ostali potrjevalci dobijo v svoj e-postni predal obvestilo o viogi za
sluzbeno pot ter povezavo do vioge.

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

B Vaie naloge

FEKT Itr nslisg

A Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo

Potrd nalog

Slutbena potovanga

Chcicla| whoge =

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

Ce ste nosilec predlaganega PPS elementa, iz katerega bodo plagani stroski za sluzbeno pot, odobritev
sredstev potrdite s klikom na polje »Potrjujem uporabo svojih sredstev«, nato pa s klikom na gumb
»Zakljuéi nalogo« potrdite potni nalog. Ce ne odobrite sredstev, izberete in potrdite drugo opcijo »Ne
potrjujem uporabe svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vloge.«, nakar kliknete na gumb »Zakljuci
nalogo«.

| @ Dodaj sredstvo platila |

Ali potrjujete svoja sredstva pladila?

© Potrjujem uporabo svojih sredstev.

Ne potrjujem uporabe svojih sredstev. Zahtevam dopolnitev vioge.

Priponke

&, Priloga PN
&» Dodaj priponke

Komentarji z dnevnikom

11.01.2022 1745 p odlapateli X vioga oddana

12.01. 202, 20 patrievaler 1 & Nadrejeni odobril

Vir je napacen. Pravilni vir:

Zakljuci nalogo Za&asno shrani Preklici

Ce potni nalog potrjujete kot nadrejeni, vlogo potrdite s klikom na polje »Potrjujem vlogo« ali pa jo
zavrnete s klikom na polje »Ne potrjujem vioge. Zahtevam dopolnitev.« V primeru zavrnitve dodate
komentar v polje »VpiSite nov komentar« in tako sporocite zahtevane dopolnitve. Ne glede na to, ali
vlogo potrdite ali ne, jo posredujete v nadaljnji krogotok s klikom na gumb »Zakljuci nalogo«. Ravno
tako potrjujete, da zaposleni na sluzbeni poti lahko uveljavlja dopust.



Potrditev vioge

Potrjujem viogo.

Ne potrjujemn vloge. Zahtevam dopolnitev.

Priponke

&, predstavitev.pdf

£ Dodaj priponke

Komentarji z dnevnikom

14.01.2022 1022 pradlacatoli 2 Vioga oddana

14.01.2022 1631 Datriovalor 7 «& Nadrejeni odobril
14, 53 Datrioualos 2 «& Sredstva pregledana

Vpigite nov komentar.

Zakljuéi nalogo Za&asno shrani Prekli&i

4 Tiskanje potnega naloga

Potni nalog je potrjen s strani potrjevalcev, do njega dostopate s klikom na gumb »i« nn .

Na zavihku »Dokumenti in priponke« se pokaZe Stevilka potnega naloga, ki si ga lahko natisnete za
sluzbeno pot ali shranite, ker ga morate imeti na sluzbeni poti s seboj.

Podrobnosti

. Odprte naloge  Komentari z dnevnikom ) | Dokumenti in privonke )
Dokumenti
I_i_-__.'--' malo s L]

Dokumenti iz dokumentnega sistema

b Pt naloo

Priponke
bd. 05, 2002 X, Botnl strodk AP 35 _| Ao

i L e e
ILAMES 3N 2 P

Na zavihku »Odprte naloge« lahko spremljate, v kateri fazi podpisovanja oz. pri kateri osebi se vas

potni nalog nahaja. Ko je potni nalog v celoti podpisan, se mu dodeli Stevilka in takrat ga lahko
natisnete.

Podrobnosti

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

5 Obracun izvedene sluzbene poti in oddaja potnega naloga

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

i Procesi & Domow

M Vase naloge

Dddaja posotila 1 203 i g & 02 03 2020 i m

V obrazcu morate navesti dejansko uro odhoda in prihoda, datum je Ze izpolnjen na podlagi vase vloge
(lahko pa ga, Ce je drugacen tudi popravite). V kolikor je vecje odstopanje v uri odhoda in prihoda z
napovedjo, prosim zapisite razlog.

Daturn odhoda Ura adhoda Diatum prihoda Ura prihada

09. 05, 2022 =} ] - = ®

Nato pravilno izpolnite polja, katere obroke (zajtrk, kosilo, vecerja) ste imeli zagotovljene oziroma, da
obrokov niste imeli. Na podlagi navedenih podatkov (ura odhoda in prihoda, zagotovljeni obroki) se
vam samodejno izpolnijo polja.

Dnevnice in brezplaéni obroki

05. 07. 2024 Zajtrk Kosilo Veterja Dopust Nisem imel brezplaénih obrokov Privat
06. 07. 2024 Zajtrk Kosilo Vedena Dopust Nisem imel brezplaénih obrokov Privat
07.07. 2024 Zajtrk Kosilo Vederja Dopust Nisem imel brezpladnih obrokov Privat
08, 07, 2024 Zajtrk Kesilo Vederja Dopust Nisem imel brezplaénih cbrokev Privat
09, 07. 2024 Zajtrk Kosila Vederja Dopust Nisem imel brezplaénih obrokev Privat
10. 07. 2024 Zajirk Kesila Vederja Dopust Nizam imel brezplaénih obrokev Privat
11.07. 2024 Zajtrk Kosilo Vedera Dopust Nizem imel brezpladnih obrokowv Privat
12. 07. 2024 Zajtrk Kosilo Vederja Dopust Nisem imel brezpladnih obrokow Privat Terenski dodatek

e Privat — pomeni sobota, nedelja in po zakonu dela prosti dnevi v Sloveniji.
o Terenski dodatek - za UL FKKT ne velja.

Obvezno morate izpolniti tudi Porocilo o sluzbeni poti, ki vsebuje podrobnejSo informacijo o pomenu
sluzbene poti za delo na UL FKKT (v primeru predstavitve prispevka na konferenci napisite Se naslov
prispevka in navedite avtorje (v kolikor to ni ni bilo ob odprtju PN) ter priloZite vsebinsko dokazilo).
Ne navajajte internetnih povezav, ker se te v Procesih ne odprejo.

arotibo o slutbeni poti

Nato izpolnite razdelek »Stroski«. Nekateri podatki se vam Ze izpiSejo glede na podatke, ki ste jih
predhodno vnesli.
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Stroski
1. Kilometrina Oipis strodka Znesek Valuta
Kilometiina tujina 121,79 ® Odsirani
2. Stradek (ol Opis strodka Znesek Valuta
& Odstrani
li. Strodek (ot Opis stroska Znesek Valuta
- -

Izberete stroske iz izpustnega seznama:

- kilometrina (po Sloveniji/v tujini) — se izracuna samodejno na podlagi prej navedenih
podatkov (Stevilo kilometrov). PriloZite optimalno pot iz Google zemljevida. StroSek
»Kilometrina« dolo¢imo »Kilometrina domaca, Ce je $lo za sluzbeno pot znotraj Slovenije. V
primeru sluZzbene poti v tujini izberemo »Kilometrina tuja«. Enako velja za ostale stroske
(nocitev, dnevnice, javne prevoze,...).Pri kilometrini se loci kilometrina - obdavéen del (se
povrne pri placi) od kilometrina (neobdavcen del).

- dnevnica (potovanje po Sloveniji/v tujini) — znesek se izracuna na podlagi datuma in ur
odhoda oziroma prihoda, ki ste jih navedli v obracunu.

Na vsaki postavki dnevnice se obkljukajo obroki, ki so bili brezplacni na posamezen dan,
oziroma vkljuéeni v nastanitev. V primeru, da smo na dolo¢en dan imeli dopust/privat,
obkljukamo dopust/privat.

Informativni izraCun se sproti posodablja glede na Stevilo dnevnic, dni dopusta/privat, Stevila
brezplacnih obrokov in vrednost dnevnice za posamezno drzavo.

- cestnine in parkirnine — vnesete znesek iz racunov (preverite datume rac¢unov), dokazila
obvezno dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf...).

- drugi stroski — vnesete druge stroske, ki niso specificirani na seznamu; vnesete znesek
(preverite datume) in dokazila obvezno dodate med priloge k potnemu nalogu (jpg, pdf,...).

Stroske, ki jih je UL FKKT Ze placala vnaprej, je potrebno oznaciti »placa ¢lanica«.

vev v

Stroski za prenocisce na sluzbenem potovanju v tujino se povrnejo v visini placanega hotelskega
racuna, upostevaje nacelo dobrega gospodarjenja z javnimi sredstuvi.

Vsak zaposleni lahko uveljavi le svoje stroske, npr:
- v kolikor si 2 osebi delita sobo, je pravilno, da si delita tudi stroske (vsak uveljavlja % racuna),
- enako velja za razne karte za transport - vsak naj placa svoje

in povracilo, na podlagi prilog, uveljavlja v svojem potnem nalogu. To je pomembno tudi pri
porocanju na FURS ( REK — potni nalogi).

Kadar so racuni v razlicnih valutah se jih ne zdruZuje in ne preracunava valut. Vnese se jih v taki
valuti, kot so in program sam preracuna vrednosti.

V kolikor ima zaposleni poleg sluzbene poti Se koris¢enje dopusta/privat, mu za te dni dnevnice in
stroski ne pripadajo.
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Kadar gre zaposleni na sluzbeno pot z lastnim osebnim vozilom, ki je drazji od letalskega prevoza,
priloZi izjavo, da na svojo Zeljo potuje z osebnim vozilom. V tem primeru je potrebno poslati
povprasevanje vsaj 3 ponudnikom za dobavo letalske karte. Torej, v takem primeru NI mozno
povracilo do polne kilometrine. Zaposleni se strinja s povracilom potnih stroskov v visini cenejSega
letalskega prevoza.

Pomembno: Originale racune, ki ste jih prilozili v Procesih k potnim nalogom, nujno oddate v FPS
sluzbo (Klavdiji Podgornik)!

V kolikor kateri od predvidenih stroSkov ni nastal (npr. napovedana parkirnina), ga odstranite z
gumbom » W] Odstrani«, ki se nahaja v vsaki vrstici posameznega stroska.

V primeru vecje prekoracitve predvidenih stroSkov je prekoracitev nujno obrazloziti. V Komentar

dopisite razloge prekoracitve in ostale za obracun PN potrebne dopolnitve, ki prej niso bile navedene.

Komentarji z dnevnikom

Na procesu $e ni komentarjev ali dnevnika

Vpidite nov komentar

Z

Obkljukajte »lzjavo« ter dodajte dokumente v »Priponke« (racune in vse ostale dokumente v pdf, jpg,
...). Obrac¢un oddate s klikom na gumb »Zakljuéi nalogo«. Ce je obracun ustrezno izpolnjen, bo
posredovan v nadaljnjo obdelavo, v nasprotnem primeru 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, izpiSe se napis »Podatek je obvezen«.

6 Priprava obracuna

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

7 Potrditev obracuna potnega naloga — za potrjevalce

Po opravljeni sluZzbeni poti se pri obra¢unu potnega naloga ponovno potrdijo sredstva oziroma dejanski
stroski, ki so nastali ( https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/3 potrditev sredstev.mp4 ) ter pregleda
in potrdi izplacilo (https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/4 pregled sredstev.mp4;
https://procesi.uni-lj.si/videos/obr-pn/5 potrditev _izplacila.mp4).

8 V primeru, ce sluzbena pot ni bila opravijena

Ce najavljene sluzbene poti niste izvedli, pri zaklju¢evanju potnega naloga v razdelku »Podatki
obracuna« oznacite opcijo »Pot ni bila opravljena« ter v polju »Porocilo o sluzbeni poti« navedete
razlog odpovedi.
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Podatki obracuna

Trajanje poti

I Pot ni bila opravljena I

Porocilo o sluzbeni poti

Odpovedano zaradi slabega vremena. ©

Podatek Je obvezen.

V razdelku »Stroski« odstranite vse predvidene stroske, ki zaradi odpovedi poti niso nastali.

Ce pot, iz upravi¢enih razlogov, ni bila opravljena in so stroski vseeno 7e nastali, se vse te navede pri
obracunu/zaklju¢ku PN. Nastali stroski gredo nato v nadaljnjo presojo.

Strogki
1. Kilometrina (obvezno) Opis stroska Znesek (obvezno) Valuta (obvezno) Odstrani strosek

Podatek je obvezen.

Alii ste prepricani, da Zelite odstraniti
strosek?

Preklici otrd Odstrani strosek

V razdelku »lzjava« obkljukate, da so vsi navedeni podatki pravilni.

I1zjava

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

Obracun oddate s klikom na gumb »Zakljuci nalogo«.

B Vase naloge

La redevanie vasih nalog je poobialden’s Aljas Kowad (UL

Nirnate dodeljenn natog. ©

Pripravile:
Vida Jezernik, Klavdija Podgornik in Vesna Kranjc
Univerza v Ljubljani

Podpisnik: ANDREJA ZGAJNAR GOTVAJIN
H H H Izdajatelj: SIGEN-CA G2
\Y LJ u bIJa ni, 5.9.2024 Stevilka certifikata: 384F1AFF000000005724790E
Potek veljavnosti: 20. 01. 2025
Cas podpisa: 05. 09. 2024 10:37

Prof. dr. Andreja Zgajnar Gotvajn
Dekanja UL FKKT
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