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Vnos potnega naloga V tem prispevku

Zadnja sprememba 06/03/2026 10:37 am CET

V meniju Dokumenti \ Potni nalogi izvajamo vnos novih potnih nalogov in
pripadajocih sluzbenih poti s stroski ter pregledujemo Zze vnesene
podatke.

m Dgtoteke_ gomEila _Qs:aiu OEgije Kor_‘t_g_c
||1- Potni nalogi

Eboer potnih nalogov

Str.mesto ] |
Sifra delavea | |

Dratum od L g _|j

da [zrosem3 |
Status
@ Meknijizeni
(1 Enjizeni
() Brizani
(1 Aathivirani

Vieds || Prekiii

Po vstopu v meni Potni nalogi imamo moznost izbora potnih nalogov
glede na:

- stroSkovno mesto

- posamezno Sifro delavca ali vse (*),

- datum od (lahko prazno),

- datum do,

- status.

Pravice in moznosti omejitve za katere delavce lahko naloge pregledamo
oziroma vnasamo:

- Pravica PS.VNOS - ¢e nimamo izbranega atributa A pomeni, da lahko
vidimo in vnasamo le svoje naloge. V Sifrantu delavcev mora biti vpisano
uporabnisko ime.

- ¢e imamo izbran atribut A pomeni, da lahko vidimo in
vnasamo naloge za vse zaposlene.

- Pravica SIFRE.VSI_STRM - (PS.VNOS ima atribut A vkljucen) - dodatna
omejitev delavcev glede na stroskovno mesto zaposlenih iz Sifranta
delavcev. Poleg pravice doloc¢imo preko dodatnega menija do katerih
stroskovnih mest imamo pravico. Ta pravica se uposSteva tudi pri vnosu
komercialnih dokumentov.

- Pravica SIFRE.VSI_DELAVCI - (PS.VNOS ima atribut A vkljucen) - dodatna
omejitev delavcev glede na Sifro delavcev zaposlenih iz Sifranta
delavcev. Poleg pravice v programu Admin dolo¢imo preko dodatnega
menija Se do katerih zaposlenih imamo pravico. Ta pravica se uposteva
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Se v programu CRM.,

Ce uporabnik nima dodeljene te pravice pomeni pravico do vseh $ifer
delavcev.

- Pravica ADMIN, ADMINSQL - imamo pravico pregleda in vnosa nalogov
za vse zaposlene.

Statusi nalogov:

- neknjizeni (v tabeli nalogov je to status 1)

- izpisani s potrditvijo (v tabeli je to status 4)

- knjizeni (v tabeli nalogov je to status 5)

- brisan (v tabeli nalogov je to status B)

- arhivirani - potni nalogi brez realizacije (v tabeli nalogov je to status T)

Po potrditvi izbornih pogojev program prikaze naloge na pregledu.

Pregled potnih nalogov (samo svoje oz. ali vidimo tudi potne naloge
drugih zaposlenih) je odvisen od nastavljenih pravic za delo v paketu.

Pregled podatkov je razdeljen na tri dele:

- Potni nalog - izvajamo vnos potnih nalogov

- Realizacija - izvajamo vnos relacij

- Stroski - izvajamo vnos stroSkov za posamezno sluzbeno pot, relacijo

Najpogostejsi vrstni red postopkov je naslednji:

1. Vnos potnega naloga (izpolnitev polj na vnosu, vnos izvajamo preko
ikone za dodajanje), ob shranitvi vseh podatkov program avtomatsko
dodeli potnemu nalogu zaporedno Stevilko v sistemu in interno Stevilko
naloga.

2. Izpis potnega naloga in potrditev/odobritev naloga s podpisom ali
potrditev z opcijo za Podpisovanje

3. Vnos relacij: pozicij je toliko, kolikor je razli¢nih relacij oziroma datuma
veljavnosti.

Omogocen je uvoz pozicij obrac¢una potnih stroskov iz storitvenih
nalogov. Uvoz pomeni le nadomestilo vnosa.

4. Vnos stroskov za posamezno relacijo

5. Izpis obra¢una potnih stroskov

6. Izpis s potrditvijo

7. Knjizenje potnega naloga
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Dokumenti Datoteke Porotila Ostalo Opgije Konec

Potni nalog = [@][=]
Fr e EFZER 0EEEX FErE
Zap. 8. Status Leto MNalog Datumvel, Ura ochoda_Vellado Stevio dni potovanja Delavec Nazv osebe_Po nlogu (Odobil]_Diava V [Na) Naloga Naloga Maloga ~

T 30411 201313000241 01.062012 07.00  30.06.2013 20430 Primek:430 |Dickior Novak Janez 705 SLOWENIJA IN TJINA SERVISIIN MONTAZE
0591 201313000259 0207.2013 1900 03.07.2013 2760 Primek:760 | Diekior Novek Janez 756 BRNIK (AYT0), ZURICH (LET: T echnik-Meeting
: 30731 2013 13-000273 04.07.2013 11:00 04.07.2013 1794 Primek:794 Direktor Novak Janez 705 ZD JESENICE SESTANEK IN PREZENTAL =
| 30741 2013 13-000274 01.07.2013 07.00 31.07.2013 31669 Friimek:663  Direktor Novak Janez 705 SLOVENIJA IN TUJINA SERVISI IN MONTAZE 3
C| 30751 201313000276 01.07.2013 0700 31.07.2013 31591 Primek:531 | Diektor Novak Janez 705 SLOMENIJA IN TJINA SERVISHIN MONTAZE
C| 30761 201313000276 01.07.2013 0700 31.07.2013 31683 Primeki623 Diekior Novak Janez 705 SLOMENIJA IN TJINA SERVISIINMONTAZE  FLACNIKE
C| 0771 201313000277 01.07.2012 07.00  31.07.2013 1880 Piimeki£20 | Dickior Novak Janez 705 SLOMENIA IN TLJINA SERVISHIN MONTAZE
C| 30781 201313000278 01.07.2013 0700  31.07.2013 31430 Primeki430 | Diekior Novak Janez 705 SLOVENIA IN TUJINA SERVISI IN MONTAZE
N ER 2013 13-000273 01.07.2013 07.00 31.07.2013 760 Priimek: 760 Direktor Movak Janez 705 SLOVENLA IN TUJINA POSLOWNI OBISKIIN SEST
| 3ome21 201313000282 07.07.2013 07.00 14.07.2013 8 EE3 Priimek:663  Direktor Novak Janez 276 NOVARTIS MARS MARBURG DODELAVA STROJA PHESI
. A0B31 201313000283 07.072013 0700 14.07.2013 G683 Primek:623 Diektor Novak Janez 276 NOVARTIS MARS MARBURG DODELAVA STROJA PHESI -
< i v
Realzacia
Zap. & Nalg  Datvelave  Daum Obr.ure vazio Obr.ure voeio Stevi dni Ure 5t 8ev. na zat: 5t 8lev.nakon  Drava Tip dok zakiometine
3073 13000273 04072013 04.07.2013 | (AL 14:00 a 17 38714 33691 705 KD

T 8
Stroski
Zap. & Datvelpve  Tip dok. Opis Den.enota Tetsj Znesek Ditava __ Stmesto Projekt B
0 73 04072003 PA PARKIRRINA ELR 1,000000 350 705 3260 TAGBLMED]
K 7
Q Halog: 13000273 Zap.3t: 3073  04.07.2013 - 04.07.2013 % 794 - Primek:794

Dodatni meni pregleda potnih nalogov ima naslednje opcije:

Dokumenti Datoteke Porocila Ostalo Opcije Konec
BT Potni nalog [= e
g o [ B 2EE 0EEP FEEE
Zap & Status Leto  Malog  Datum vel, Uha dhada Velja do_ Stevio dni potavanja Delaves Naeiv osebePo nalogu [Odobil) Drfava Y [Na) Nalaga Nalaga Haloga ~
[ 0T (201313000241 01062013 0700 30.08.2013 Primek:430 Direkior Novak Janez 705 | SLOVENLIA IN TUINA SERVISTIN MONTAZE
0631 2013 13.000299 02.07.2013 1900 03.07.2013] Primek: 760 Dyektor Novak Janez 756 BRMIK (8VT0), ZURICH (LE Te Technik-Meeting
O] 0731 2m13 13000273 04.07.2013 1100 04.07.2013 Vnos pozicij ektor Novak Janez 705 ZD JESENICE SESTANEK IN PREZENTA(
O] o741 2m3 13000274 m1.07.2013 0700 31.07.2013 VECiiETa /oS SIOEEenE patl ektor Novak Janez 705 | SLOVENLA IN TUUINA SERVIS|IN MONTAZE
O] 07512013 13.000275 0072013 0700 31.07.2013 S ektor Novak Janez 705 SLOVENWA IN TLJINA SERVIST IN MONTAZE
30761 2013 13000276 01072013 07:00  31.07.2013 b ekior Novak Janez 705 SLOVENWA IN TLJINA SERVISI IN MONTAZE | PLAENIK B 1
[ o771 2m313.000277 01.07.2013 07.00 31.07.2013 o Soleenn ektor Novak Janez 705 SLOVEMWAIN TLUINA SERVISI IN MONTAZE
O] a0781  2m3 13000278 01.07.2013 0700 31.07.2013 Obracun ektor Novak Janez 705 SLOVENLA IN TUINA SERVISI IN MONTAZE
] 30791 20113 13-000279 01.07.2013 07:00 3.07.2013 Obracun vseh ektor Novak Janez 705 SLOVENLIA IN TUJINA POSLOVNI DBISKI IN SEST
O] 212013 13.000282 07.07.2013 0700 14.07.2013 Knjizenje ektor Novak Janez 276 NOVARTIS MARS MARBLUIRG DODELAYA STROJA PHER
. gna‘aj 2013 13-000283 07.07.2013 0700 14.07.2013 b bre e ekior Novak Janez 276 NOVARTIS MARS MARBLIRG DODELAYA STROJA PHES i
Vrnitev med neknjizene
Realizacia o "
Zap. 3 Nalog Datvelave  Datum D , Madni Ure St. dtev. nazad: St dtev.nakon.  Drava Tipduk. za kiometing «
| 3050 13000253 (207.2013  0307.2013 1700 e 1 000 68002 68002 756 KD
| 3053 13000259 03.07.2013 03072013 |1700  VPiskilometrine [i] 6,00 68002 68002 756 KD
L [ Razlaga »
H Tzvoz podatkoy
2 Kopiraj tabele v edlogisée 5
| v
Stoski e
Zap. 3 Datvelave  Tipdok, ¥ [ane Tetai Zresek. Disava  Stmesto Proiekt -
LliE 0@Oz07.2013  PT PREVOZ JAWNA 5 % Nastavitve preglednice 4 1,235400 21,60 756 3000 9999999999
3059 02.07.2013 NT NOCNINE TUJINA . - 1,235400° 107,00/ 756 9000 9933953333
. (T8 Dodatni postopki »
I v
& Nalog: 13000259 Zap.st: 3059 02.07.2013 - 03.07.2013 % 760 - Priimek:760

Vnos potnega naloga

Namesto vnosa novega naloga lahko izvedemo tudi kopiranje
obstojecega naloga.

Vnos novega potnega naloga izvedemo preko ikone Dodaj ali na
tipkovnici s tipko <F3> ali kombinacijo tipk <CTRL+N>.
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Dokumienti  Datoteke  Porodila Ostalo Opcije Konec

Potni nalog

Pregled | Korekture | Podiobnost

BEEZEEN W)

aliF3ali CTRL+N | o o

QI [ &

Zap. it Staius Lelo Naog Zagetni dan

Zadnj dan_Stevilo dni potovania Delavec Naziv osebe

Naloge delavea

o [0 cdobil Odpotue [Na]

T a1 20131200075 01.06.2013 | 91.08.2013 3100045 00046 Razvoz AdBlua (SLOVENHAAVSTRHAATALIAL Direktar prodaie SLOVENHA -2V
[ 421 20131300076 01052013 | 31.052M3 31 00048 00046 Razvoz AdBlus (HRVASKA) Direktor prodaiz HRVASKA Varai
[ 431 20131300077 01.05.2013 | 31.052M13 3100024 00024 Predsednik U0, zastopanie. vodenie, nabava, prodaja predsdnic U0, Slavenia, ELL HF
Ol a4t 2013(13.00078 01.052013 31052013 30002300023 direktor tehvine shitbe Predsednik U0 Slovenia
i 3451 2013 13-00079 06.05.2013 31.05.2013 26 00027 | 00027 Prodajs, vodenje in kontrola distibucije prodaje AdBlua Direktorja prodaje, predsednika UO Slovenija
T| w71 20131300001 06052013 17.02013 12 00047 00047 Skibrik nabave Direklorica financ Liubliana - Krari
[| 81 201313.00080 08052013 08.05.2M3 100040 00040 montaza AdBlue telemetie Predsednik U0 Nazarie, Liubljan:
[ 431 201313.00083 14052013 16.052013 300007 00007 Komercialno tehriéni obisk DIV Samobor in Knin Ter IAT Trebinje Predsednika uprave Samobor, Knin. T
M 01 2013 13.00084 15052013 15.05.2012 00040 00040 montasa AdBlue Predsednik UD Howa Mesto
| ElE— '
Realizacia
Zatetni dan Ura 0D Zadnii dan ~ UiaDO Steviodni Uie  Relacia Prost apis relacie Prosti opis strank Prevozeni kiometri Zatetno stanje Stevea Konéno stanie stevea T ip dok. 2a ki «
B[I5052003 0800 1505203 1200 0 4,00 Obmogje EU_ Slovenske Konjos - Graz (&) - Slovenske Konjos Brus do.o i 3080 131053 KM
1< i ] r
Stroski
Dat veliave Tip dok. Opis Znesek Den enota Tedaj Strmesto Driava =
1 b
‘ Nalog: 1300084 Zap.3t: 350 15.05.2013 - 15.05.2013 & 00040 - 00040

Vnosna polja se nastavijo po uskladitvi z naro¢nikom. Vsa razpolozljiva
polja so navedena na povezavi Nastavitev polj vnosa.

| Dokumenti Datoteke Porotila Ostalo Opgije Konec
Potni nalog
Zap. it 351 =
Status
Leto 3
Malog 1300085
Zattelni dan: 28082013 | %)
Zadri dan: 28082013 |99
Stevilo dni potovania: 1]
Delaves: 00027 ] Primek:00027
Naziv osebe: Primek: 00027
Naloge delavea Prodais, vodeni in kortrola . r
Y L-) e
Odpotuie W [Na): Sloveniia uporabnika

Opis poti Prodaia, kertrala prodaje in distibuciie
Vezilo 90003 [ || TRAILER - pikoica

()] Stovenia

N [[J[ - Ni vmasa dnesnic s potrem nalogu

Dr2ava pot 705
Vnas dhevric
Usposablianie 150 &

Ak ]

Tip dok, avans:

Avans 0,00

Den.encta: EUR

Stedni teca 1000000

Str.mesto: 206

Dt sprem. 28082013 0945.27 | 2D

Spremenit MIT_MILENA

I Zap. it Status  Leto  Nalog  ZaEetni dan Zadni dan Stewiln dni patovanja Delaves Naziv osehe Naloge delavea -
2l 2013 1300075 01052003 31052013 31 00046 00046 Flazvaz AdBlua (GLOVENIAANSTRIAITALL
421 213 1300076 M1.052013 31052013 3100046 00046 Rlazvaz AdBlue [HRVASKA)
ETE] 213 1300077 M.052013 31052013 3100024 00024 Predsedni U zastoparie, vodenie, nabava, |
3441 2013 1300078 M.052013 31052013 3100023 00023 direktor tehviéne siuthe
451 2013 1300073 06052013 31052013 2600027 00027 Prodaia, vodenie in kantola distibuciie prodaje
71 23 130008 06052013 17.05.2013 12/0047 00047 Skibrik nabave:
61 2013 1300080 0A052013  0R.05.2013 100040 00040 montaza AdBlue telemetrie
| 431 2013 1300083 14052013 16.05.2013 300007 00007 Komercialno tehnigni obisk DIV Samahar in Kt

3501 2013 1300084 15052013 15.05.2013 100040 00040 montaza Adilue

Na vseh tekstovnih poljih je dodana ikona. V primeru dvoklika na ikono
vsak zaposleni izbere svoje besedilo predhodnih vnosov. V primeru
potrditve polja s tipko »enter« se prav tako pokaze navedeno besedilo.
Ostala polja, ki niso tekstovna, imajo enako ikono, ki pa omogoca dostop
do Sifranta vnosnega polja.

Leto in $tevila naloga se ponudita glede na ponujeni datum veljave. Ce se
datum veljave spremeni na npr. preteklo leto, se ustrezno spremeni tudi
podatek v polju Leto in Nalog.

Na vseh datumskih poljih je dodana ikona za koledar. S klikom na ikono
se odpre koledar. Izbor dneva izvedemo z dvoklikom na poljuben dan.
Datum se avtomatsko vpiSe v datumsko polje.
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Ce smo v $ifrant Vozila vpisali $ifro delavca, program po potrditvi $ifre
delavca na vnosu potnega naloga v polje Vozilo vpise Sifro vozila.

Polje Vnhos dnevnic: Mozne vrednosti izbora so D - da in N - ne. Ce
izberemo N, se polja za vnos podatkov o dnevnicah avtomatsko zaprejo.
Osnovna vrednost polja je D.

Po izvedeni shranitvi vnesenih podatkov program potnemu nalogu dodeli
zaporedno Stevilko in interno Stevilko.

Po shranitvi je vzpostavljena kontrola potnega naloga in sicer program
obvesti in opozori uporabnika v primeru, da za istega delavca Ze obstaja
v istem obdobju drug potni nalog.

PS DBC

. SQLMIT9 Potni stro3ki:9.04.0000

Dokumenti Datoteke Porocila Ostalo Opcije Konec

USRMIT_MILENA VPS_LS.EXE

Fragled | Korekture | Podrabnosti

&2

EEFNs NS HEEryX HEEE

Zap. it

Status:

Leto:

Nalog;

Zateti dan

Zadniji dam:

&teviln dni potovania:
Delavec:

Naziv osebe:
Maloge delavea:

Po nalogu [Odobril):
Odpatuje (Ma):

1
2018

e

3011.2018

1073

-
|-
ENRRTE T sl

B
00023

direktor tehnitne sl

Predsednik UO

Obmojs EL

uzhe

| B Obvestilo

Potri nalog £ §ifro delavea 00023 2 datumam od

=

Opis poti | ot B Sparbii L 30112016 do 30.11 2016 3e betaa
Vozilo 2808 | [ Passst 2.0 4M
Drzava poti 03 . 75Iuven||a
R [W T Hi wnosa dnevrics na potrem nalogu
Usposablianie 150:
: E Mredu
Avans 0.00]
Den.enota: |EUR [EUI Eurn
Srednii teia) | 1.000000
Str.mesto 207 =]
o | P TP T —_—
| Zap it Statis  Leto  Walbg  Zadetmidan  Zachidan Stevindnipotovanja  Delaves Naziv osehe =« Nal o
1075 1 a6 150031 0112016 a011206 00038 | Mhasls Celare ma
1076 1 | 206 1600232 30112016 30112016 100047 | NinaMenat Fin
1077 1 o6 1500233 01122016 3112206 300023 Milan Kambit dire
0781 | 206 1600234 01122016 01122016 100028 Sasa Cesnovar Vs
10791 206 1600235 30112006 30112006 100023 Mian Kambi e
1060 1 M6 150023 01122016 0112206 100007 | Branko Kus Ko
1081 1 26 1500237 0122016 0112206 100007 Branke Kus Kol
nAz 1 SR TRANZAA M T2 A0TR 17 2R TONNE Rrank Kis Foit
| < >
B i armmmnr - T anan  nnaanner mnaenner [ T

Potni nalog izpiSemo.

Dokler dokument ni izpisan s potrditvijo, lahko na vnosnih poljih naloga
izvajamo Korekture podatkov.

Zaporedje vnosa potnih nalogov doloca nastavitev sistemske nastavitve
XNAC _VNOSA.

Osnovna nastavitev je, da se po vhosu potnega naloga predlaga vnos

realizacije in dodatnih stroSkov. Moznost je, da se po vnhosu potnega

naloga predlaga vnos novega potnega naloga.

Dodana je moznost shranjevanja pdf slike potnega naloga na zapis
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dokumenta. Ponovni izpis shrani sliko dokumenta dokler je na statusu 1.
Obracun potnega naloga je omogoceno shranjevati ob izpisu s potrditvijo.

Delovanje se krmili preko sistemske nastavitve na nivoju vzdrzevalca
sistema XPDF_DOK (PU,PT).

Vnos relacij, dnevnic na pozicije

Okno za vnos realizacije lahko delimo glede na vsebino na tri dele:

1. Podatki o ¢asovnem trajanju sluzbene poti (datum odhoda - prihoda,
ura odhoda - prihoda)

2. Podatki o kilometrini in relaciji

3. Podatki o dnevnicah

Dokumenti Datoteke Poroéila Ostalo Opeije Konee

=0 =
BB B[ CjSEA M
Ddpotuje ¥ (Na] Opis poti =
2013 1300076 01.05.2013 31.05.2013 31 00046 00046 3din; Zagreb)
,
,
M pegence :
A Malog: 1300081 Zap. t: 347 P, Y 00047 - 00047

Slika 7- Moznosti za vnos relacij potnega naloga

Polja vnosa so sistemsko nastavljiva. Ve¢ o moznih poljih si lahko
ogledamo na povezavi: Nastavitev polj vhosa
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Dokumenti  Datoteke  Porodila Ostale  Opgijer Kongc

Vnos porzicije obraguna za potni nalog: 1300081 &’
Pregledi| ¥ros | Radiobnost @ (2|5 ([ w ][] [t

Zadetni dan: [1osamz |2 &
Ura 0OD: EEB. EIEI 3
Zadij dar: EEN
Ura DO: ..TZUD.
Stevilo dri 0
Ure: |
Frelaciiar | Obmaie Slovenie =
Prosti opis relacie: | Liubfiana - Kranj o B
Prosti opis strank: Priprava obrazcey za reverz D
Prevogen kilometi [ 00 B
Zatetno stanje dtevca: 28330 |
Konéro stare Stevear | 29430.:
Tip dok. za kilometrino: K":‘ I
Didava 705 |
Kilometrina: [ 10,3700 | Kilometring v ELUR

Tip dok. za dnewnice:
Wrsta dnevnice:

Prasti opis dnevnice:

Den.enota: EUR |

Tedsjzal: 1.000000

Dnevnica: 000

Kaoligina l EI,EIUU.

% zvidarjalzridania 0,000

St mestor 303

=l

[ ’Z;aéétn\ dan Ura 0D Za:inii dan Ura D0 Stevilo dri Ure .F\.e\at.:iia Prosti opis leiéci\e Prosti opis strank Prevagen kilometi =

06.05.2013 0800 08.05.2013 11:00 0 3.00 Obmedie Slovenie Liubliana - Kranj  Predstavitey novosti v programu Orkester verzija 838.000 94

10.05.2013 0230 [10.05.2013 11:30 0 3.00 Obmodie Slovenie Livbliana - Krang  Dogovaranie v 2vezi s kompenzacijami Merkur 95

17.05.2013 07:00 [17.05.2013 10:15 0/ 325 Obmodje Slovenie Liubliana - Kranj  Komperzacis Hib do.o 70
[P '
a Nalog: 1300081 Zap.3t: 347 06.05.2013 - 17.05.2013 & 00047 - 00047

Na spodnjem oknu vnosa program prikazuje vse vnesene relacije.

Kot zacetni in zadnji dan vnosa program ponudi zadnji predhodno ze
shranjeni dan relacije povecan za en dan.

Na vseh tekstovnih poljih je dodana ikona. V primeru dvoklika na ikono
vsak zaposleni izbere svoje besedilo predhodnih vnosov. V primeru
potrditve polja s tipko »enter« se prav tako pokaze navedeno besedilo.
Polja za vnos dnevnic so zaprta, ker ima nalog definirano, da se dnevnice
ne vnasajo.

Kilometrina se vpiSe samo v primeru Z-zasebnega vozila.

Prevozeni kilometri se lahko prepisejo iz Sifranta Relacije, ali pa vnesemo
Stevilko. Na podlagi tega vnosa se preracuna Kon¢no stanje Stevca.

Ce izvedemo korekture prevozenih kilometrov, se izvede preracun stanja
Stevca na vseh naslednjih zapisih relacij na nalogu. Program javi
obvestilo:
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Obvestilo - PS 2|
&B Zaad popravka kilometrov bodo preraunani
zacetni in koncni kilometn $tevca na vseh pozicijah,
ki imajo datum vedji od pozicije, ki jo popravijate!

Podatki o dnevnicah

Tip dok. za dnevnice: Sifra tipa dokumenta - dnevnica iz Sifranta tipov
dokumentov. Vnos $ifre tipa dokumenta je obvezna. Ce na sluzbeni poti
ni bilo stroSkov dnevnice, se vnese vrednost dnevnice 0,00 oziroma
izbere iz Sifranta dnevnic Sifro dnevnice, ki ima vrednost dnevnice enako
0,00. Tipov dokumentov za dnevnico je lahko ve¢, odvisno je od tega
koliko razli¢nih parov konto - protikonto za kontiranje dnevnic
uporabljamo.

Vrsta dnevnice: iz Sifranta dnevnic izberemo vrsto dnevnice. Program
ponudi dnevnice, ki imajo v Sifrantu dnevnic vpisano isto Sifro drzave kot

je na poziciji obracuna.

Prosti opis dnevnice: dodatni prosti opis dnevnice (opomba). Lahko
vpiSemo tudi npr. razlog zviSanja, zniZanja dnevnice. Ta opis se prenese v
vodenje projektov.

Dnevnica: predlaga se vrednost dnevnice iz Sifranta dnevnic za izbrano

dnevnico. Lahko se jo popravi.

Koli¢ina: Stevilo izbranih vrst dnevnic na sluzbeni poti. Program glede na
izbrano vrste dnevnice v polju Vrsta dnevnice, ponudi Stevilo dnevnic
glede na datum in uro odhoda in datum in uro prihoda.

% zviSanja / znizanja: Zakonodajalec predvideva znizanje dnevnice npr. v
primeru, ¢e prenocid¢e vkljutuje tudi zajtrk. Ce je znizanje za 15 %, v to
polje vpiSemo koli¢nik 0,75. Celotno Stevilo dnevnic, ki je vpisano v polju
koli¢ina se bo znizala na vpisani koli¢nik. Ce Zelimo dnevnico zvidati za 15
% vpiSemo 1,15. V primeru, da Zelimo obracunati 1 celo in eno zniZzano

dnevnico, to pomeni vnos na dve loceni poziciji za realizacijo.

Vnos stroskov
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Dodatne stroske, nastale na sluzbeni poti, vnesemo z nadaljevanjem
vnosa po vhosu realizacije (sistemska nastavitev XNAC_VNOSA - 3. nivo).

Naknadno dodatne stroske vnesemo tako, da:

- izberemo potni nalog in klikne

mo na vrstico potnega naloga

- izberemo konkretno realizacijo, na katero Zelimo dodati dodatne stroske
- z dodatnim menijem ali z dvoklikom na konkretno realizacijo izvedemo
zahtevo za vnos novega stroska.

Dokumenti Datoteke Porodila_ Ostale Opgije Kenec

Potni nalog

Pregled | Korekiure | Podiobmosti

Eerg<=e) [

[Zap. it Status Leto Malog Zadetnidan Zahiidsn Stevio dni potovania Delavee Naziv osehe

Naloge delavea Po nalogu (dobiil Ddpotuje ¥ [Ha]

[Zaetni dan Ura 0D

gy Ura DO%tevio dhi Ure st opis elaciie
., il

O 24171 1201372:00075 01.05.2013 | 31.0.2013 00046 00045 Razvoz AdBlua [SLOVENHEAVSTRIATTALA] Direktor pradafe SLOVENIA - AVSTRIA -TTALLIA
O 2421 20131200076 01.05.2013 31.05.2013 3100046 00046 Razvoz AdBlue [HRVASKA) Direktor pradaie HRVASKA Varaddi Zaget)

O 3431 2m3 1300077 01.05203 31.05.2013 31.00024 00024 Predsechik UD, zastoparie, vodenis. nabava, prodsia predsadnik UO. Slovenila, EUL. HR. BIH. SRE, MK, Kosovo, Abai
Tl 3441 20131300078 01052013 31.05 2013 3100023 00023 drektor tefriéne shizbe Predsechik UD Sloveriia

T 3451 2013 1300079 08052013 31.05.2013 2600027 00027 Prodsja, vodenie in kontrols distibucke prodeie AdBlia Direklori prodaie, predsedrika UD. Sloveriia

C] 3461 20131300060 0305 2013 06.05 2013 100040 00040 montas AdBlus telemetiie Predsechik LD s2ai, Liublisna

T s471 2013 1300061 05052013 17.05.2013 12 00047 00047 Skibrik nabave Direktorica financ: Ubians - Krari

O] 3431 20131300083 14052013 16.05 2013 300007 | 00007 Komerciaing tehicri abisk DIV Samobor in Krin Ter AT Trebinie Fredseckika uprave Samobor, Krin, Trebirie

O] ®01 2013 1300084 15052013 15.05 2013 100040 00040 montasa AdBlue Predsedrik I Nova Mesto

O @11 20131200005 22002013 28.08.2013 000027 Primek 00027 Prodsia, vodeniz in karhola Dirckteria prodaiz Sloveriia

| [l P——

Prosti apis strank

05052013 0800 06052013

Dat vejave Tip dok.

Znesek_Denenota

is Teéa _ Stmesto Driava
Cestrina, tunel. parkinina,

[ Prevazeni klometri Zaéetng starie Stevea Konéno stanie Stevea Tip dok. 23 kilometring Driave
K| > -- a-KranPredstavitey novost v progranv Orkester verzia 89.000 9 27520 2614 KM 705
_|10052m3 0830 1005203 113 li dvoklik na konkretni realizaciji i Metkur %5 27303 28005 KM 75
12087003 020017052003 105 | e Biana - nran_ nompenzacie o o.0.0. 0 26250 28330 KM 5
~ Razlaga »
i Izvoz podatkov
[ 112 Kopiraj tabelo v odlofisce
i 7 Eilter
= 7 Iskanje
1< i s ’
Stiadki (@ Dodatni postopki >

06.05.2013 CP

250 ELR

0 1000000303 705

Za vsako drugacno vrsto tipa dodatnega stroska ali za vsak dodatni
strosek nastal na sluzbeni poti, vnesemo svojo pozicijo stroSkov.

Dokumenti Datoteke Porocila Ostalo Opgjje Konec

Potni nalog

T Bz
_|Zap 8t Status Leto Nalog Zatetni dan Zadnjidan Stevio dni potovania Delavec_Naziv osebe Naloge delavca Po nalogu (Odobiil] Odpotuie ¥ [Na]
LTI 2013 1300075 01.05.2013 31.05.2013 00046 00046 Razvoz AdBlua (SLOVEMIJA-SUSTRWAITALIA) Direkter prodaje SLOVENIA - AVSTRIA - ITALIA Ravoz
O] s#zi 2013 1300076 01052013 31.05.2013 3100045 00046 Fiazvoz AdBlue (HRVASKA) Direktor prodsie HRVASKA Varaddin Zagreb) Fiazvs
|| 3431 2013 1300077 01.05.2013 31.06.2013, 3100024 00024 Predsednik UD, 23stoparie, voderie, nabava, prodaia predsedhik U0, ! Sloveriia, EU, HR, BIH, SRB, MK, Kosova, Albaniia zastop.
L] 31 2013 1300078 01.05.2013 31.05.2013 3100023 00023 direktor tehniéne sluzbe Predsednik UO Slovenija lazgor
O] a#51 2013 1300073 08052013 31.052013 ALO0027 0 Pinrinin uncienizin il Di nuedsednika 11 Sioveni Prodsi:
| 381 2013 13-00080 02.05.2013 08.05.2013 Vinos strotkov 22 potni nalog: 1300081 Preiter
O] s#71 2013 1300081 06052013 17.05.2013 : Predst;
[ 331 20131300083 14.05.2013 16.05.203 ol | Vnos | ¢ LiTreh
|| 38001 2013 1300084 15052013 15.05.2013 D i 06.05.2013 - Globus
O] 3511 2031300085 28082013 26.08.2013 S - Prodic
Tip dok. El Hitra porno¢ I
d ops e BEO0)
1 Znesek: 0,00 |Wrstatipa dok. Tip dok. Dat veliave 13
I Denencts: |EUR [ 0z TP 01.01.2011 Cesinna, tunel, parkirina,
i = 1.000000 | |P DS 01.01.2011 DRUGI shioski storitey E
— Tetap & [|p NE 01.01.2011 NOCNINE fhotel] 4142 E
~ Stumeste: | 309 e Fh 01012011 | FISARNISK] MATERIAL 5337 E
l e Drtava 705 | [P GO 01012011 POGONSKD GORIV - bencin 4022 E
HE PJ 01.01.2011 PREVOZ javrilia delez.bus) 4143 €
Reaiizacija [lp RD  01.01.2012 REPREZENTANCA-domaca 5997 E
= P RP 01.01.2011 REPREZENTANCAtuja 4179 E =
|Zaéetni dan Ura 0D Zadrjidan Ura DO Stevilo Ur — kilornetting Dr Kilometr
.n;cnesgm? %00 HEAEHE 0 3ET [P SV 01.01.2012 SERVIS, VZDRZEY. PRANJE AVTO. 5357 E ]
:TD 052012 0830 10052012 1130 0 3000 | |E SL 01.01.2011 STROKOYNA LITERATURA 5397 E 205 ¥
17052013 0700 |17.05.2013 10415 0 3250 B 05 02
. I-1 @ = v
. Dol veliave___Tip dok. Opis Znesch Den enola Tetal Stumesto D ~
i 06.05.2013 Cestrina, tunel, pakinina, 250 EUR 1000000 303
< i
Strogki
D atveliave Tip dok. Opis. Znesek  Der
[»|0E05.2013 TP Cestrina, tunel, parkimina, 250U} | - : 7
i A Malog: 1300081 Zap.3t: 347 06.05.2013 - 17.05.2013 =% 00047 - 00047

Program ponudi datum iz vhesene relacije. Popravljanje datuma ni
mogoce, ker se stroski vezejo na konkretno relacijo na dan. Program javi
obvestilo: "Datum veljave stroska mora biti znotraj obdobja realizacije. "

Poleg polj za izbor iz Sifranta je dodana ikona za »hitro pomoc.
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V polju Tip dokumenta program ponudi vse tipe, ki imajo v Sifrantu "Tipi
dokumentov" vrsto tipa P.

Polje za Sifro stroskovnega mesta in drzavo je lahko tudi zaprto, ker se
oba podatka definirata Zze na poljih potnega naloga.

Uvoz pozicij iz storitvenih nalogov

Opcija omogoca kreiranje pozicij potnega naloga na katerega
smo postavili program iz izbranih pozicij storitvenega naloga.

Dolo¢imo obdobje od - do. Izbrati je potrebno artikel za kilometrino.
Vnesemo tudi artikel iz pozicij storitvenega naloga, ki se ne sme
upostevati v ¢as odsotnosti.

Doloc¢imo Sifro tipa dogodka za kilometrino in dnevnico. Program bo
izdelal pozicijo na obracun potnega naloga, kjer stoji program, ko delamo
uvoz.

Izberemo 3e $ifro relacije. Stevilo kilometrov se bo upostevalo iz pozicije
storitvenega naloga.

V primeru opravljene dejavnosti, kjer nam pripada dnevnica, izberemo
ustrezno Sifro dnevnice sami, preko korekture pozicije obra¢una potnega
naloga.

Dodatne stroske na sluzbeni poti tudi vnesemo sami.

Dokumenti Datoteke Porofila Ostale Opeije  Konec

B Potni ne

Fregled  Kerebure  Podiobroeti

47 Zap 3. Staz Leto Maop  datum welj Uiaodhods Weliado  Stevio dei potovaria Delavec  Maziv ossbe  Po naloou (Ddc
T T T = qunSN ————————
16453 4 2ME 16000202 03.02.2016

] 16474 4 2016 16000323 10022006 | [bdobie od: =
65051 G 16000354 16,02 2016
T | tess1 ame1e00mars 18022075 | Obdobied: ST
16556 1 2016 16000405 22022016 | Adikel 2a kiomebing: | LIOD0D3
r 16553 1 27 17000007 01.03.2017 1
] 16501 2017 17.000002 01032017 1f UPorabnost
IzioEeri sk

Ll Tip dok, za kilometing: K
Tip dok. zachevnice: | D

F Viedu 7 Preklizi

Dodatni meni Obracun

Opcija dodatnega menija omogoca hiter pregled trenutno vnesenih
podatkov in izracun zneskov kilometrine, dnevnice, povracila stroSkov s
konc¢nim dejanskim izracunom izpladila.
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Dokumenti Datoteke Porodila  Ostalo Opcjje Konec

Potni nalog

Lo o e
Bregid | korektue | Podobpost| [ = e Y = = B N O S

Zap. it Status Leto  Nalog Zacelni dan Zadhiidan Stevio dni polovania Delavec Maziv osebe Maloge delavea Pa nalogu (Odobr «
| 3431 2013 1300077 01.05.2013 | 31.05.2013 31/00024 00024 Predsednik UQ, zastopanie, vodenie, nabava, prodaia predsednik U0, T
M 341 [m— Vnos pozicij 3100023 00023 dirgktor tehnicne suzbe Predsednil U0
| 3481 20 Vecdnewni vnos shifbene poti 26/00027  0o027 Prodaia, vodenie in konliola distribucie prodaje AdBlua Direktoria prodaie
A 20 P 100040 00040 montaza AdBlue telemetriie Predsednil U0
T 201 Izpisnaloga 12/00047 00047 Skrbnik nabave Direktarica finane|

L Obraun vseh Kilometri: 740,00 km

T msn 20 _lzmiscbratuns 30 O e — Fredsechik U0
N me Obvestilo |28 | in Ter 14T Trebinie Fredsednika uprg
B0 |20 i Predsednik UD ||

EZIiE /o Direkaria prodie
- Kilemetrina: 0,00 EUR
e <niene ; 12,00 D A EUR Direklcrica financ
i Arhiviranje brez realizacije S 2
| Kl Vinitev med neknjizene Awans: 0,00 EUR v
Izplatio: 88,87 EUR

Realizacia Kopiranje 2
[|zatetnican a0l Obarvaj ozadje 4 Fielaciis ank Prevoden kilometr Zaéstro stanje &t ~
B|OB05 2013 0530 Vs kilometrine 70 147417,
oaos a3 om0 . = . 150 147777
[[os.05.2013 [og:3p LU 2eziage bimodie Slovenie| Hleboe-L ssce-Hrate-LiublianaHiebee Elektrode d.o.o.-Sekop d.o.o.F5 Lisblana-Oima 150 147627~
[ovos2013 [0ean  Tzvoz podatkov bmodie Slovenie HiebceLjubliana-Hisbos BS OMY 140 147467
T|1305.2013 07:30 1“2 Kopirej tebelo v odlozisce bmodie Sloveri Hieboe-LjubliansKrani-Hisbos Strojegradnia in vadréevanis d.o.o 150 148007 _

orr pe e e A e = e
| K-  Eilter i

Stroski - Iskanje
[[Datveliave Tip dob 51, pastavitve preglednice » |Drtava -
M (@ Dodatni postopki »
1 b
Q Nalog: 1300078 Zap.3t: 344 01.05.2013 - 31.05.2013 % 00023 - 00023

Dodatni meni Obracun vseh

Opcija dodatnega menija omogoca hitri izracun vseh podatkov potnih
nalogov trenutnega pregleda.

Dokumenti Dstoteke Porocila Ostalo Opcije Konec

=
EErg=e QEEEF =]

BT Potninalog

Brogled [ Korskiure || Podrobposi

Zap st Status Lelo  MNalog Zatelni dan Zadnj dan Stevio dni polovanja Delavec  Naziv osebe Maloge delavea Po nalogu [Odobr «
3431 2013 1300077 01.06.2013 31 05,2013 300024 | 00024 Fredsedrik UD, zastopanie, vodnie, nabava, piodais predsednik U, €
3441 201 3[R Al AR ot A R oM A 31 00023 00023 ditektor tehriéne slusbe Predsednik U0

O] w51 [2m313C  Vnospozici 2600027 00027 Pradaia, vodenis in kanirola distribucie prodaje AdBlua Direktorja prodaje
T] 361 2313 Vecdnevnivnos sluibene poti 100040 00040 montata AdBlue telemetie Predsednk U0
[ 347 2m313C  ppicnaloga 12/00047 00047 Skibnik nabave Direktorica finant|
I T N T T e 30/ 00045, nnas Moboeio e — Fredsedrik LD
O 3ea 23130 OZ i 3 pon L Obvestilo [728] i Ter 1AT Trebinie Predsednika upre|
350/1 2013 13C — 100 Predsednik U0
= Kilomelr: 24 686,00 km
B __solll__a01d 13[$ Kilometiinz: 2.260.31 EUR Zis o b
O] 3821 2m313C Knjzenje 2000 Dnevnice: 641,42 EUR Direktorica financ
Shodki 3.480.98 EUR -
I L Ahiiranje brezreslizace sl n
Vrnitev med neknjiZene Izplatilo: 6.402.71 EUR
Realzacia Kopiranje »
Zacelniden Uia 0D Zad  Qbaryaj ozadje y Jacia ank Frevogen kilometii Zagstno stanje &t ~
BO52013 B30 DBD  ycopioo Sloveriie H 0 147417 |
Tloagsam3 vem pag P Slovenie|Hwwemanromm GO EET T T 150
[ |02.05.2013 09:30  08.0 [ Razlaga » b Slaveriie Hiebee LesoeHrade-Livbliana Hiebice Elekirade d.0.0. Sekop do.o. S Liubliana-Olma 150
[|or05.2013 0830 070 10 podatkov Slaverije Hlebee-LjublianaHlebce 85 OMY 140
13052013 [07:30 130 2 o - Slovenie Hieboe-Ljubliansrari-Hleboe Stiojegradniain vediZevanie do.o. 150
i‘“’“"’”’ Sea 22 B3 Kopir tabelo v odlofisce overie eboe-ublonatrank 1 2lolegiacn) 2

Dl :

Stoiki i IE'I‘:E'_

Dat.veliave Tip dok. Opis 7. = 0° =

T T T & Nsstavitve preglednice »

L (@ Dodatni postopki »

K 3
% Nalog: 1300078 Zap.$t: 344 01.05.2013 - 31.05.2013 % 00023 - 00023




