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Vnos prvega potnega naloga

Zadnja sprememba 23/06/2025 2:55 pm CEST
Navodilo velja za vnos potnega naloga za delavca.

“ V meniju Poslovanje > Potni nalogi kliknemo Nov.
e Program odpre okno za vnos potnega naloga.
Na spustnem seznamu izberemo Delavca. Delavca predhodno vnesemo v

Sifrant delavcev.
o Ce delavca nimamo vnesenega, ga dodamo s klikom na oziroma

uredimo obstojecega s klikom na
Q Po izbiri delavca program predlaga podatke iz prejSnjega naloga
potnega naloga za istega delavca. Predlagane podatke lahko roc¢no
uredimo oziroma popravimo.
e V polje Naloga vpiSemo namen sluzbene poti.
6
Na spustnem seznamu izberemo Relacijo.

o Ce na spustnem seznamu ni Zelene relacije, jo lahko:

® dodamo s klikom na (plus),
® uredimo obstojeco s klikom na (svin¢nik).
® Sklikomna (pregled), program prikaze okno z ze

vnesenimi relacijami.

(7
V polju Potovanje v drzavo program predlaga drZavo izbranega cilja
relacije.

o Drzavo lahko spremenimo. Podatek vpliva na obracun dnevnic.

o Vsistem so vnesene zakonsko veljavne vrednosti dnevnice za vse

drZzave sveta.

o Ce drzave ni na spustnem seznamu, izberemo Druge drzave.
@ V polje Potovanje v/na program prepise relacijo. Zapis lahko tudi ro¢no
urejamo.
9 V polje Predviden €as potovanja od - do vnesemo predviden datum in
uro odhoda ter datum in uro prihoda.
@®
V polju Odobri se uporaba izberemo vrsto prevoza. Izbiramo med

uporabo:
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o Zasebnega vozila.

o Sluzbenega vozila.

o Drugim prevoznim sredstvom.
V polje Opis vnesemo registrsko Stevilko zasebnega oziroma
sluzbenega vozila oziroma oznako drugega prevoznega sredstva.
V polje Potovanje predlagal vnesemo osebo, po Cigavem nalogu gre
zaposleni na sluzbeno pot.
V polje Potovanje odobril vnesemo osebo delodajalca, ki je potni
nalog odobrila. Podatek je obvezen.
@ Cc imamo v Sifrantu > Analitike vneseno analitiko, lahko v polju
Analitika, na spustnem seznamu izberemo Zeleno analitiko.
@ S klikom na Dodaj predplacilo vnesemo znesek, ki ga je delavec prejel
za predplacilo.
Vnesemo podatek Potne stroske placa.
VpiSemo morebitne Opombe.
Po koncanem vnosu podatkov kliknemo na Shrani.

o Ce Zelimo potni nalog shraniti in pripraviti novega, kliknemo na

Shrani in nov.
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Potni nalog
X Opusti = shraniin nov
Delavec: * MNov Zaposlen X v
Naloga: * predstavitev
Relacija: Mova Gorica - Ljubljana - Nova .x
Potovanje v drZave: * Slovenija X
Potovanje v/na: * Nova Gorica - Ljubljana - Nova Gorica
* Predviden Zas potovanja od: * do dne:
29.05.2023 ob| 08 || 00 29,05.2023 ob 16 |:| 00

Odobri se uporaba: * Zasebnega vozila

© slufbenega vozila

Drugo
Opis: registrska Stavilka
Potovanje predlagal: vodja
Potovanje odobril: * direktor
Analitika: ~
Dodaj predplacilo
Potne stroske placa: * Mini podjetje d.o.o.

Opombe:

Kaj program pripravi?
e Ko nalog shranimo, dobi status Osnutek, ki Se nima Stevilke.
e Stevilko dobi 3ele s klikom na lIzstavi, s Cimer nalog dobi status Izstavljen.
Izstavljen potni nalog je pripravljen za tiskanje.
® Prjivnosu prvega naloga vnesemo prvo Stevilko naloga. Program StevilCi

potne naloge je odvisno od nastavitev na€ina Stevil€enja: po delavcih ali

zaporedno.

Kako obracunamo potni nalog lahko preberete tukaj.
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