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1 Splosno

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

2 Prijava in odjava na portalu Fiori

Prijava na portal Fiori poteka preko povezave https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl. Vpisete se z
uporabniskim imenom in geslom, s katerim se prijavite v sluzbeni racunalnik (tudi v VIS, Eduroam itd.).

Pomembno! Ko zakljucite z delom na portalu Fiori, se obvezno odjavite. Samo zapiranje okna
brskalnika (s »krizcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja
portala ob naslednji prijavi.

S platforme Fiori se odjavite tako, da kliknete na gumb uporabnika (8) zgoraj levo, nakar kliknete na

gumb »( Odjava«.

Uporabnik

(1) Odjava
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Iskalnik Nastavitve  Obdelava
aplikacij zacetne

3 Razdelek “UL: Interna narocila”

Do strani, na kateri kreiramo interna narocila pridemo v razdelku »UL: Interna narocila«, nakar
izberimo ploscico »Kreiranje internega narocila — Razsirjeno«.

UL: Interna narotila

Kreiranje internega Prikaz internih
narodila narodil
Razsirena



https://fiori.uni-lj.si/?sap-language=sl

4 Vpis podatkov internega narocila

Pomembno! Pri kreiranju internega narocila vpisite le tiste podatke, katerih opis je podanv
nadaljevanju!

4.1 Kreiranje internega narocila

Ko kliknemo na ploscico »Kreiranje internega narocila — RazSirjeno« se odpre stran »Kreiranje
internega narocila«, na kateri sta razdelka Glava in Pregled postavk. Razdelka odpiramo z gumbom
"tk in zapiramo z gumbom »lE)k.

2 < & SAP Kreiranje internega naroila

Pregled dokumenta vkljueno ~ Kreiranje  Drugaintemanarofila  Konfrola ~ Pomof  Osebne nastavitve  Povezave k objektom~ Vel

'lﬂ_!-l Interno naradilo v +| Doloéit. vira nabave (&
14 Glava

¥ Pregled postavk

= Postavka: Nova postavka v AW

4.2 Kreiranje internega narocila: GLAVA

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

— kaj narocamo,

— kdo so ponudniki,

— razlog za izbor dolocenega ponudnika,

— alije bilo narocilo predvideno s finan¢nim nacrtom,

— v primeru racunalniske opreme, ali je bilo narocilo posredovano Sluzbi za informatiko, ki je
pridobila ponudbe,

- itd.

T iamo narosio
kst

Vnos besedila o narocilu.
 zabsetia gave

Ursevainik thoce -

iz Nowa pastavica alv

4.3 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 ENTER.
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Sta. Pos. K P Material Kratki tekst Koligina EM Cenav... Valuta Po Datum doba... Blag. skup. Obrat Narocnik NbS NOrg  Skllok.
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Ko pritisnemo enter se nekatere celice v zgornji preglednici predizpolnijo. Celice dopolnimo
z ustreznimi podatki in sicer:

eve

— kolicino; v celici »Koli¢ina« mora biti koli¢ina vedno »1«, v celici »EM« pa »kos«.

— ceno (brez DDV),

—  »NbS« (nabavna skupina — s klikom na gumb »0« se pojavi spustni seznam, iz
katerega izberemo svoj oddelek — lahko ga damo tudi med »priljubljene« z gumbom
»M.« na spustnem seznamu),

Z vpisom podatkov v preglednico se vpisujejo podatki tudi v spodnji del odprtega narocila.
Pomemben podatek, ki ga je potrebno vpisati je PPS element (prej imenovan stroskovno mesto). Za
vpis PPS elementa odpremo zavihek »Kontiranje« in se pomaknemo v podroéje »PPS element«.

Pregled dokumenta vikljuéeno  Kreiranje  Druga intema narotila  Kontrola  Prikaz sporodil  Pomoi  Osebne nastavive  Povezave k objektom ~  Veé v
¥ interno narotilo “ ] Dolotit. vira nabave
#] Glava
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Sta. Pos. | K P Material Kratki tekst Kolitina EM  Cenavredn. Valuta Po Datum doba... Blag. skup.  Obrat Narotnik  NbS NOrg  Skllok.
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X Postavka: | [ 10 ] Raunalniska oprema ~ Al
Podatkl materiala  Koliéine In termini  Vrednotenje Virnabave  Status  Kontakina oseba  Tekstl  Naslovdostave  Podatk stranke
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Mesto razt Frejemnik

Konto GK: 460690

PodrKontrolinga

PPS element

Vir fin

enter Dejavnost

zorija Subvencija:

Zatnemo z vpisovanjem klju¢nega dela imena PPS elementa, pri cemer se nam prikaze seznam
moznih PPS elementov. Imena PPS elementov so lahko priimek nosilca, ime raziskovalnega projekta,
vir financiranja (npr. trg, MIZS), materialni stro$ki oddelka/katedre, redni ali izredni $tudij, e i§¢emo
oddel¢ni PPS poskusimo s kraticami OMM, OG, OGRO ali OTGO ali PPS katedre s kratico le-te itd.

Pas. | K PPS etement Opis Kratka ientifikacha Definicija projekia NOrg

10P 30-MIZE-DEKANATS0000 30-MIZE-DEKANAT, 30-MIZS-DEKANAT 3000 UL NTF

30-TRG-JS-DEKAN,50034 30-TRG-JS-DEKAN, 30-TRG-JS-DEKAN

30-3,5TOP. DEKAN. 50071 1) DEKAN 30-3,5TOP.DEKAN 30-3.5TOP.DEKAN

30-DEKAN_MATSTR. 50050 KI ODDELKA - DEKAN 30-DEKAN_MAT.STR 30-DEKAN_MAT.STR
30-TRG-JS-DEKANAT 50034 IZREDNI D 1 §TUDI DEKANAT 30.TRG-JS-DEKANA 30-TRG.J5.DEKANAT

L' 30-DEKANAT MAT.STR 50050 ", ELKA - DEKANAT 0-DEKANAT_MAT.S 30-DEKANAT_MAT.STR

30-TRG-DEKANAT.81124 KN, MoN 30.TRG-DEKANAT.S 30-TRG-DEKANAT

30-3. STOP.DEKANAT.50071 K1 STUDL SKS 30.3 STOP.DEKANA 30-3.STOP.DEKANAT
30-TRG-JS-DEKANAT.02011 30-TRG-JS-DEKANA 30-TRG-JS-DEKANAT
30-TRG-JS-DEKANAT.03011 30-TRG-JS-DEKANA 30-TRG-JS-DEKANAT

« [deva o)
o 48

| 306050 Dejavnost: | AZ

v 0201 ubvenciia: | GM_NA




Ko najdemo pravi PPS element, ga izberemo iz seznama in pritisnemo ENTER. V ostala polja se
samodejno vpisejo ostali podatki vezani na PPS element.

Pomembno! Ce se zmotimo pri izboru PPS, moramo samoizpolnjene celice tega zavihka ro¢no
pobrisati, saj se sicer z izborom novega PPS ne popravijo!

=] Postavka: [ 10 ] Raunalniska oprema v Alv
Podatki materiala  Kolitine in termini ~ Vrednotenje  Kontiranje  Virnabave  Status  Kontakina oseba  Strategija lans. Teksti  Naslovdostave  Podatki stranke
=@ TipKont: | UL: Projekt ~ Distribucija: Enostavno kontiranje ~ SifPod: UL NTF ~
Mesto razt. Prejemnik;

Konto GK: 460690
PodrKontrolinga: | UL

PPS element: 30-MIZS-DEKANAT.50000

Vir fin.: MIZS-TSF
Finanéni center:| 306000 Dejavnost: | Al

Kategorija: 0201 Subvencija: | GM_NA

Ce se stroski nakupa posameznega artikla krijejo iz ve¢ 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. |z spustnega seznama v polju »Distribucija« izberite nacin delitve (v vecini primerov bo to
»Vrednostna distribucija«). Ce naro¢ate ve¢ artiklov, delitev dolo¢ite za vsakega posebe;.

=] Postavka: [ 10 ] Laboratorijski matial ~ AV
Podatki materiala Koli€ine in termini Vrednotenje Kontiranje Vir nabave Status Kontaktna oseba Strategija lans. Teksti Naslov dostave Podatki stranke
;: @ TipKont: UL: Projekt ~ ostavnokontiranje i &ifPod: ULNTF v
Mesto razt.: Enostavno kontiranje
Konto GK: 460690 Distrib. glede na koli¢ino

Podrkont Distrib. po odst.

PPS element: 30-MIZ3-DEKANAT.50000 Vrednostna distribucija

Vir fin.:
Finantni center: Dejavnost:
Kategorija Subvencija:

Ce smo izbrali »Vrednostno distribucijo«, v stolpec »Neto vrednost« dodamo Zeleno delitev sredstev
za nakup ter ostale PPS elemente, iz katerih naj se poravna strosek.

(= Postavka: |10 ] Laboratorijski matial V Alwv
Podatkimateriala  Koliéine in termini Vrednotenje  Kontiranje  Virnsbave  Ststus  Kontakina oseba  Strategijalans.  Teksti  Naslovdostave  Podatki stranke
A @ Tipkont: UL: Projekt v Distribucija: Vrednostna distribucija ~ SitPod: | UL NTF v
Delni raun: Razdelitev po wrsti ~
5. §.. Kolizina Odsto | Neto vrednost Konta GK PPS element Fin. posta Fi. mesto Vir fin. Dejavnost Subvencija @
1 0,600 60,0 150,00 460690 30-MIZ5-DEKANAT . 50000 0201 306000 MIZ5-TSF AL GM_NA
2 0,400 40,0 100, 00 460690 30-MIZ5.50118 0281 306000 MIZ3-RSF AL GM_NA

4.1 Kreiranje internega narocila: ODDAJA

Ko smo vpisali vse omenjene informacije o narocilu, le-to shranimo tako, da kliknemo na gumb
»Shranjevanje« skrajno desno spodaj.



Shranjevanje  Prekinitev

Ce nismo vnesli vseh Zelenih podatkov, nas sistem obvesti o napakah, le-te pa lahko vidimo tudi Ze
sami, saj so oznacene z rde¢im krogcem.

w Interno naroéilo v ] Dologit. vira nabave |@ OI

) [Glava
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L a] Pos. K P Material Kratki tekst Kolicina EM  Cenavr... Valuta Po Datum doba... Blag. skup. Obrat Naro&nik NbS NOrg  Skllok.
10 P MATERIAL 1 KOs 250,00 EUR 1 02.01.2022 Nedefinirana B! UL NTF Stankovic EL 3000

0 ULNTF
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Sporotila

Tekst obvestila

GlavaDok

Vnos dokumenta za delovni tok je obvezen!

Nabavna zahteva vsebuje 3e pomanjkljive postavke

Postavka 10

Datum dobave: naslednji delovni dan je 03.01.2022

Se lahko ujame datum dobave? (Realistiéni datum dostave: 03.01.2022)
Postavka 10 Kontiranje 1

Konto 460690 zahteva dolocitev objekta CO

Ni vneSene finanine postavke v postavko 00010 3000 460690

v / Obdelava @ 63 ‘ B E D @0 @4 A2 H3

Ko odpravimo napake in nase narocilo nadaljuje pot po predvidenem tokokrogu, se nam odpre novo
okno s tremi zavihki. V zavihku »Podrobnosti scenarija« je razvidno, kdo mora interno narocilo
potrditi, preden gre v narocanje (prvi je nosilec PPS, drugi je FRS, ki preveri sredstva ....).

Kreiranje: Interna narocila (Naroénik)

| I =3 Podrobnosti scenarija II % Komentar & Pripeti dokumenti I

Scenarij: | 3000 NTF (3000) v o OsveZitev # Ponasta

Koraki izvajanja

Za...| Vloga T... Tip objekta ID referenta Oznaka Vetkrat. Rot... Pogoj ID povez
1 Naroénik US  Uporabnik 10002646 @ Kreator internega narocila

2 Potrjevalec US  Uporabnik 10002645 . o ¥| Nosilec/ CO objekt

3 FRS kontrola 0 Organizacijska enota 50001420 NTF - FRS kontrola Fiksni agent / skupina

4 Nabavnik 0 Organizacijska enota 50001441 Nabavniki (3000) Fiksni agent / skupina




Pomembno!

e (e niso zapisani vsi potrjevalci v vrsticah stolpca »Oznaka, kliknite na gumb »OsveZitev«
(»C«).

e V kolikor neto nabavna vrednost (brez DDV) presega 1.500 Eur, bo nabavnik interno
narocilo, predno ga obdela oddal v presojo UO NTF.

Na isti strani lahko odpremo Se dva zavihka in sicer »nKomentar« ter »Pripeti dokumenti«. V slednjem
zavihku lahko k narocilu kot priponko dodamo dokumente kot npr. ponudbe. Iz seznama »Dodaj
prilogo« lahko izberemo vrsto dokumenta (npr. doc, pdf), kliknemo na izbrano moznost in sledimo
navodilom za izbiro dokumenta/dokumentov (prenos iz osebnega rac¢unalnika).

b= 3 Podrobnosti scenarija % Komentar & Pripeti dokumenti

Pripeti dokumenti ~ |3 Dedaj prilogo

o8| B W | |&]|F) ] < |¥]v B |Bv| Bv 8~

{5 Priponka k nabavnemu dokumentu
{7 Priponka k nabavnemu dokumentu
Opls za postavko brskalnika Ime kreatorja DatumKreir  Ime datoteke  MIME tip spletnega abjekta {2 Priponka k nabavnemu dokumentu
& Priponka k nabavnemu dokumentu

& Priponka k nabavnemu dokumentu

Ko smo naloZili dokumente (in morebiti dodali komentar), interno narocilo shranimo s klikom na
gumb »Shrani« (spodaj desno). Preko sistema narocilo potuje po tokokrogu do potrjevalcev.

Kreiranje: Interna naroéila (Narocnik) Pox
=) 5 Podrobnostiscenarja % Komentar @ Pripeti dokumenti

Pripeti dokumenti ~ 13 Dodaj priloge

(3 Prigonka k nabavnemu dokumentu
= [e]~] [@] (@] | [2] [=] [@ = = ~| (B~ = :
a-[@ @ [all=] b 28 @ B € Privonka k nebavmems dokmentu
Opis za postavko brskalnika Ime kreatorja Datumkrelr  Ime datoteke MIME tip spletnega objekta (% Priponka k nabavnemu dokumentu
&  Priponka k nabavnemu dokumentu (pdf)  Marko Erfen 21122021 01 Flor Intemo nar application/pdf & Priponka k nabavnemu dokumentu
] Priponka k nabavnemu dokumentu {pdf)  Marke Erzen 21122021  OZ Fiori interno nan application/pef % Priponks k nabavnemu dokumentu
]  Priponka k nabavnemu dokumentu (pdf)  Marko Eren 21122021 04 Fior Intemo nar applicationipdf i

]

5 Preverjanje oddaje internega narocila

Ce Zelimo preveriti, ali je narocilo oddano v nadaljnji proces, lahko preverimo s klikom na plo$¢ek
»Spletni nabiralnik« na osnovni strani. Preverjamo lahko tudi kasneje, ko nas bo zanimalo, v kateri
fazi je narocilo.

Akademika Webinbox  UL: Interna naro€ila  Vodja Zaposleni

Spletni nabiralnik
Potrjevanje dokumen...




S klikom na spustni meni »Spletni nabiralnik« se prikaze seznam moznosti, med katerimi izberemo
»Interna narocila«. Odpre se moZnost »Porocila«. S klikom na slednjo moZnost se odpre pregled
vseh nasih oddanih narocil, viden pa je tudi njihov status (zadnji stolpec).

8 < 6 F Akademika Webinbox
I Spletni nabiralnik I I
Splemni nabiralnik 1] o pletni nabiralnik
Nabavra narodlla [ 0] Nabavna narodla v
Tokst postavka Zastopnik za Naziv vioge Nabavna skupina
> Intems neroéila (1] Porodilo
INVPOT 10 Mobitel 0143 Potrjevalec oo
Ratuni [ 0] Intemna narocila v
Porodilo
Raéun v
Porotilo
B Nadomestanje
& Nastavitve
T Akagemika Webinbox Qa
Intema naroéil / Poroilo
Poretile: Interna narodila
4 q
Interno naredilo Mabavn| dokument Kratkl tekst Netovr. Valuta Daobavit. Ime Mabawna skupina Opis statusa
INOD1000607300010 10006073 racunalaik 150000 EUR 1000000104 ANNI racunainiska oprema d.0.0. vos Fotjen
INGO10DOBDS500010 10006005 racitcn 4000 EUR 1000000281 D25, 2alotittuo in trgowina, 4.0 vos Botjen
INDD1000601500010 10006015 plsamisid materlsl 50000 EUR 1000000251 DS, 2alonittvo In trgovina, d.d. vas Potrjen
INDO1000610800010 10006108 raunalnik 0,00 EUR vos Patrjen
INGO10D0GD8400010 1000609 mapa 2500 EUR 1000000251 DZS. zaloznitive In trgovina, 4.d. Vo5 Pomien
INC01000614600010 10006146 tablica 300,00 EUR 1000002023 INTEGRALIS, sistemske reSitve, d.0. Vo5 W potrievanju
INGDLODOG 11100010 10006121 Kalkutatar 000 EUR vos Fatien
NGO10D0GDS100010 10008091 BATERLIA ARA 538 EUR 1000000054 MLADINSKA KNJIGA TREOVINA d.o.0 voo Poten
INDD1000619400010 10006194 motor 250,00 EUR Voo Patrjen
INOD10006D5400010 10006054 manior 15000 EUR 1000000276 ZELINKA & SINOVI Zastopenje Intrgo vos Pazjen
INCO10D0G08000010 10006080 MONITOR - TEST 1.200,00 EUR 1000000104 ANMI raunalnigka aprema d.o.o. Vo3 Potrjen
INOD1000600600010 10006005 Kima omara 2000000 EUR 1000000276 ZELINKA & SINOVI Zastopanja in trgo vos Faten
INGD100615700010 10006157 Laboratorgski matsrial 20000 EUR vos V potievaniy
INDD1000618500010 10006195 moped 000 EUR vos Potrjen
INDO1000607900010 10006079 RACUMALNIK - PRENOSNI 175000 EUR 1000001112 ALARIX sistemske integracije d.0.0. Vo3 Patrjen
INDD1DD0S 10200010 10006102 radirka 4000 EUR 1000000251 DZS, 2alo#niéto In trgovins, d.4. vos Porrjen
INC01000618200010 10006182 Potrozni lab materal 250,00 EUR 1000000137 SANOLABOR, podietje za prodajo Vs Patrjen

Ce ste sledili navodilom, ste zagotovo brez »padcev« prehodili pot® in oddali svoje prvo narotilo
preko sistema Apis. V primeru vprasanj smo vam na voljo.



