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1 Splošno 

V navodilih so opisana navodila pregled sredstev 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. Vpišemo se z 
uporabniškim imenom in geslom, s katerim se prijavimo v službeni računalnik (tudi v VIS, Eduroam 
itd.). 

Pomembno! Ko zaključimo z delom na portalu Fiori, se obvezno odjavimo. Samo zapiranje okna 

brskalnika (s »križcem« na vrhu okna desno) brez odjave lahko pripelje do nepravilnega delovanja 

portala ob naslednji prijavi. 

S platforme Fiori se odjavimo tako, da kliknemo na gumb uporabnika ( ) zgoraj levo, nakar kliknemo 

na gumb »  Odjava«. 

 

3 Razdelek “Pregled projektov” 

Do strani, na kateri je iskalnik za projekte pridemo v razdelku »Projekti«, ploščica »Pregled projektov«. 

 

Uporabnik 

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


 

4 
 

4 Vpis podatkov za iskanje ustreznega projekta 

Projekte lahko iščemo na različne načine. Iščemo lahko po točno določenem projektu, ali pa uporabimo 

iskalnik za prikaz več projektov hkrati. V nadaljevanju so prikazani nekateri primeri načinov iskanja, pri 

čemer lahko uporabimo tudi več prikazanih kriterijev istočasno. 

 

 

4.1 Iskanje s pomočjo kriterija “PPS element” 

V razdelku »Osnovna selekcija«, v polje »PPS element« začnemo vpisovati PPS, za katerega nas zanima 

stanje. Vpišemo lahko le del imena projekta npr. »RSF«, »Novak« itd. Priporočamo, da ne spreminjate 

polje »Status sistema«, lahko pa spremenite »Poslovno leto«. 
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Med vpisovanjem imena projekta se prikaže spustni seznam, iz katerega se lahko izbere želeni projekt. 

Če je projektov več, kot jih je prikazanih v spustnem seznamu, le-te odpremo z opcijo »Prikaz vseh 

rezultatov iskanja …« na koncu spustnega seznama. 

 

S klikom na izbrani projekt in gumb »OK« se vpiše celo ime projekta v vrstico »PPS element«.  
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Če želimo videti projekte le v »določenem intervalu«, vpišemo prvo polje »PPS element« ime projekta, 

v drugem polju pa kliknemo na gumb » «. Odpre se nam prikaz za vpis poameznih polj, ki jih želimo 

pregledati. Slabost tega iskalnika je, da je potrebno imena vsakega posameznega projekta poznati in 

vpisati posebej. Ko vpišemo vsa želena imena projektov, s klikom na gumb » « potrdimo izbiro. 

 

4.2 Iskanje s pomočjo kriterija “Profitni center”  

Iskanje s kriterijem »Profitni center« je primerno za vodje, ki so odgovorni za posamezne OE (oddelke, 

katedre, inštitute itd.), saj lahko z vpisom šifre profitnega centra odprejo projekte svoje OE. 

Primer šifer oddelčnih profitnih centrov: 301000 – OGRO, 302000 – OMM, 303000 – OG, 305000 – 

OTGO, 306000 – DEKANAT. 

V polje »Profitni center« lahko vpišemo le del šifre, nakar se nam s klikom na gumb » « odpre seznam 

možnih projektov. V seznamu izberemo želeni projekt, ter s klikom na gumb » « potrdimo izbiro.  
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4.3 Iskanje s pomočjo kriterija “Vir/Skladi” 

Projekte lahko poiščemo tudi po virih, pri čemer uporabimo možnost “Vir/Skladi”. To možnost lahko 

uporabimo tudi v kombinaciji z drugimi kriteriji npr. “Profitnim centrom”.  

V okence lahko vpišemo npr. “MIZŠ”, s klikom na gumb » « pa se nam nadalje odpre spustni seznam 

možnih MIZŠ in drugih virov. S klikom na izbrani vir in na gumb » « potrdimo izbiro, ki se vpiše v polje 

»Vir/Skladi«.  

 

4.4 Iskanje s pomočjo kriterijev “Nosilec projekta” ali “Odgovorni” 

Če želimo poiskati le tiste projekte, katerih nosilci smo ali smo zanje odgovorni, uporabimo polja 

»Nosilec projekta« ali »Odgovorni« v razdelku »Filtriraj po vlogi osebe«. 

 

S klikom na gumb » « v polju se odpre iskalnik, v katerega vpišemo ime in priimek nosilca projekta oz. 

odgovorne osebe. S klikom na gumb »Iskanje« se v novem oknu pokaže celotno ime nosilca / 

odgovorne osebe. S klikom na osebo in gumb » « potrdimo izbiro, ki se vpiše v polje »Nosilec projekta« 

oz. »Odgovorni«. 
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5  Ogled stanja na izbranih projektih 

Ko vnesemo želene kriterije, kliknemo na gumb »Izvedba« v spodnjem desnem kotu iskalnika. 

     

Prikaže se stran projekta/projektov. Če z izborom projektov nismo zadovoljni, se lahko v iskalnik 

vrnemo s klikom na gumb »Izhod«. 

 

5.1 Urejanje izgleda (stolpcev) na projektih 

Ko pridemo do pregleda stanja na projektu, lahko želene stolpce in njihov vrstni red v pogledu poljubno 

spreminjamo. To naredimo tako, da stolpec s klikom nanj osenčimo in premaknemo (»drag and drop«) 

iz enega na drugo mesto. 
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Lahko pa v ta namen uporabimo tudi funkcijo v menijski vrstici »Izbira izgleda«, v spustnem seznamu 

pa izberemo možnost »Sprememba izgleda…« oz. »Shranjevanje izgleda …«, če želimo spremenjeni 

izgled shraniti in ga uporabiti v prihodnje. Pregled stolpcev si nato uredimo po lastni izbiri.  

 

 
 

Če izbrani pregled shranimo, ga pri naslednjem iskanju lahko prikličemo z možnostjo »Izbira izgleda …« 

v spustnem meniju. V stolpcu »Izgled« izbrana opcija »/OSNOVNI« z Oznako izgleda »OSNOVNI« je 

viden vsem, medtem ko je izgled brez »/« viden le nam.  
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5.2 Pregled stanja na izbranih projektih 

Za pregled stanja izberemo katero koli podčrtano polje. Odpre se novo okno s podrobnim prikazom 

plana, rezervacij, porabe ... sredstev na projektu. Podčrtana polja v prikazu omogočajo dostop do 

podrobnejšega prikaza posameznih stroškov npr. v postavki stroški materiala. 

 

V stolpcu »Izravnava« je informacija o tem, kdaj je bil račun plačan.  

 

V kolikor ta stolpec ni viden, ga lahko dodamo skladno z navodili, prikazanimi na naslednji sliki. 
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S klikom na posamezni strošek se odprejo podrobnejše informacije o njegovem nastanku. Če želimo 

priti do izvornega dokumenta (npr. račun), v menijski vrstici kliknemo na »Povezave k objektom«. 

Odpre se nam spustni seznam, iz katerega izberemo »Seznam prilog«.  

 

Odpre se novo okno s seznamom prilog. S klikom na izbrano prilogo lahko le-to pregledujemo, 

shranimo na računalnik … 
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Če želimo, da so priloge vidne že ob prikazu podrobnejših informacij, je potrebno to urediti v 

nastavitvah. V menijski vrstici izberemo »Povezave k objektom«, v spustnem seznamu pa »Akademika 

(BPM) Framework«.  

 

Ko v menijski vrstici izberemo »Nastavitve«, se odpre novo okno, v katerem izberemo posamezne 

možnosti, kot je prikazano na sliki. 
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5.3 Podrobnejša obrazložitev posameznih kategorij v stolpcih projektov 

V natančnejšem pregledu posameznega projekta je v stolpcu »Nadrejena kategorija« in nadalje v 

stolpcu »Kategorija tekst« prikazan izvor/namen prihodka/odhodka. Tako so npr. »Materialni stroški« 

nadalje razdeljeni na »Dejanske materialne stroške«, »Stroške potovanj« ipd. »Režijski stroški« so 

posredni stroški kot npr. stroški elektrike, ogrevanja ipd. ter se odvajajo na npr. tržnih projektih po 

obstoječih delitvenih ključih. Ta znesek režije se nato kot prihodek prikaže na ustreznih drugih projektih 

(1.5% na projektu dekanovega sklada, 5% na projektu SKS ter 23.5% na projektu oddelka (Opozorilo: 

po novem je to posebni projekt oddelka, na katerem se bodo zbirala sredstva za plačilo fiksnih stroškov 

– skladno s predpisano metodologijo UL).  

 

 
 

Posamezni prihodki-odhodki po posameznih kategorijah (stolpcih) so prikazani kot opisano v 

nadaljevanju. 
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• Kategorija ZS FAKT.  

o Z- PRIHODKI = PČR 2021 (vir 111-471 iz EDICA) 

o Z-PRENOS LETA = prenosi iz TRŽNE DEJAVNOSTI (vir 500-509 iz EDICA) 

• Kategorija PLAN = znesek, ki ga posamezni projekt planira v tekočem letu)  

o ARRS ima vneseno letno pogodbeno vrednost in PČR iz preteklega leta 

o RSF ukrepi/aktivnosti imajo vnesene odobrene zneske iz UL 

o Za ostale projekte so vneseni zneski, katerih podlaga so pogodbe, naročilnice …  

• Kategorija FAKTURIRANO = vsi izdani računi in zahtevki 

• Kategorija PORABLJENO = vsi prejeti računi, ki so bili poknjiženi 

• Kategorija REZERVIRANO = vsi prejeti računi, ki še niso poknjiženi, vse naročilnice, vsa interna 
naročila. 

Pomembno: stolpec PLAN in stolpec FAKTURIRANO se NIKOLI ne seštevata (s tem se prepreči 
morebitno podvajanje izdanih računov oz. planiranih prilivov).   

• KS FAKT. = ZS FAKT. + FAKTURIRANO – PORABLJENO – REZERVIRANO 

• KS PLAN. = ZS PLAN + PLAN – PORABLJENO – REZERVIRANO 

• ARRS (običajno je zanimiva le postavka DEJANSKI MAT. STR., tj. = PLAN – PORABLJENO – 
REZERVIRANO) 

• RSF – spremljamo stolpec KS plan 
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5.4 POMEMBNO: DDV DELEŽ 

5.4.1 Izdani računi 

Pri izdanem računu izstopni DDV v celoti plačamo državi, zato DDV ni viden na projektu (PPS). Prav 

tako se ključi (delež za oddelek, SKS, dekana) odtrgajo od NETO zneska (zneska brez DDV). 

Primer:  

• izdan račun brez DDV (NETO): 10.000 EUR,  

• DDV: 2.200 EUR, 

• za plačilo: 12.200 EUR. 

Na druge PPS se razdeli 10.000 EUR (torej NETO): 

• 70,00% (7.000 EUR) = glavni/tržni PPS 

• 23,50% (2.350 EUR) = 30-TRG-ODDELEK.50050 

• 5,00 % (500,00 EUR) = 30-DEKANAT.50050 

• 1,50 % (150 EUR) = 30-DEKAN.50050 

 

5.4.2 Prejeti računi 

Pri prejetem računi imamo na vstopni DDV letno določen % odbitnega DDV deleža. V letu 2021 je bil 

4%, v letu 2022 je 5%. Gre za odbitni delež od DDV. 

Primer:  

22% DDV znaša 346,99 EUR, od tega je 5% odbitni DDV delež 17,34 EUR. Samo teh 17,34 EUR ni strošek 

projekta, vse ostalo pa je. To pomeni, da je strošek projekta, pri skupnem znesku računa 1.924,23 

EUR: 1.577,24 EUR + (DDV 346,99 EUR – odbitni DDV 17,34 EUR) = 1.906,89 EUR. 
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To pomeni da je skoraj celoten znesek strošek projekta! 

6 Za konec 

V kolikor nimate dostopa do projektov, za katere ste odgovorni ali ste nosilec projekta, sporočite v 

FRS NTF, da se dostopi uredijo. Za ureditev dostopa, mora prosilec svojo prošnjo ustrezno utemeljiti 

(odobren projekt z ustreznim dokazilom – pogodba, sklep ipd., vodja OE itd.).  

V kolikor prihaja do drugih IT težav, se obrnite na helpdesk@ntf.uni-lj.si. 

Navodila in posnetek delavnice si lahko ogledate na naših spletnih straneh Uporaba Fiori, GC, Procesi. 

mailto:helpdesk@ntf.uni-lj.si
https://www.ntf.uni-lj.si/ntf/o-fakulteti/strokovne-sluzbe/sluzba-za-informatiko/uporaba-fiori-gc-procesi/
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