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1 EVIDENTIRANIJE DELA

Funkcionalnost za evidentiranje dela se nahaja v meniju IJSvision-a preko Bliznjice > StroSkovnik > Evidenca
dela. V primeru, da Zeli delo evidentirati sodelavec, ki ne more dostopati preko bliznjic, se funkcionalnost

nahaja v meniju preko: Projekti > Evidenca dela.
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Projekti

Evidenca dela v meniju

Z izbiro moznosti Evidenca dela pridemo do seznama sodelavcev za katere imamo moznost evidentirati

delovni Cas.
Evidenca dela =8 =N ===
Obdobje. . . . september 2015 [+
. Cbdobie
Sifra Ime Priirmek, zaprto
3571 ROMAMSA ORORMN P
0122 TIMNE FEZDIC
768 ROK POMIENAR
P|.... 3367 GORAZD STER v
Matisni strofkovnik | | Preqgled preknijigb Odpri obdabije
Slika 2: Evidenca dela

Ime polja, stolpca ali gumba

Obdobje

Sifra
Ime, Priimek

Obdobje zaprto
Natisni stroskovnik

Pregled preknjizb

Opis

Privzeto se izpiSe obdobje preteklega meseca. Na desni strani, kjer je
izpisano obdobje program se nahaja pusc€ica navzgor (|1|). V primeru, da
jo pritisnemo lahko izbiramo obdobja glede na zaposlenega na katerega
kaze puscCica. Pri tem se ob izbiri razlicnih zaposlenih obi¢ajno nanizajo
razliéna obdobja. Program bo ob izbiri obdobja ponastavil seznam
zaposlenih v izbranem obdobju.

Mati¢na Stevilka zaposlene osebe.

Ime, priimek zaposlene osebe.

V kolikor je stroskovnik v obdobju za zaposlene osebe zaprt, bo v stolpcu
kljukica.

S pritiskom na ta gumb, dobimo moznost zahteve za izpisovanje zaprtih
stroSkovnikov.

S pritiskom na ta gumb, dobimo moznost zahteve za tiskanje ali predogleda
s tiskanjem preknjizb.

Preoblikovanje dokumenta: STG
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Odpri obdobje S pritiskom na ta gumb, dobimo mozZnost odpiranja obdobja stroSkovnika,
v kolikor ga vodja ni 8e potrdil ali Se ni bil knjizen.

Vpisi ure S pritiskom na ta gumb, dobimo moznost vnosa ur, kot je obrazlozeno v
nadaljevanju.

Ob hitrem dvojnem zaporednem pritisku (dvoklik) na vrstico se privzeto odpre moznost vpisa ur za sodelavca
na oznaceni vrstici.

1.1 Obrazec za vpis ur

M )5 - Microsoft Dynamics NAV Classic - [4562 01.07.20 10000 - L2-1829 Sofinanciranje L projekta: Razvoj]

Datoteka Urejanje Pogled Orodja Okno Pomot - & x
20 B0 1 X P BEZFEN 0000 0 @& K
Projekti Sifra. . [ 4562 i1 5
=3 Kartica projekta .
/=3 Plan projekta i ENOTA Sifra rste Fsreda Cetrtek petek sobota nedelia  ponedeliek torek sreq cetrtek  petek
=3 Glavni projekti 3t proekta Sifta aktivnosti dela  Opis akiivnosti Opis projekta Serijska st L1j7-2020 272020 372020 4/7-2020 572020 _6[7-2020 | 7[7-2020 |8[7-2020 9[7-2020 | 10f7-2020
&8 Analize uspeha »|mop 10K71 040 Bolnitia do 30 dni Platana odsotnost RO001808 T 3 16 16 16 16 16 16 16 A
28 Temeljnice projektov N_NDP 10K71 083 Bol. breme 80% 7275 d... Meplafanaodsotnost  RODO18056 ]
o R _1Z0 K71 1010 002 Prihodkiin stro3ki napro... Strokovno izobrafevanje RODO18056 [ |
5 Evidenca dela - Place PR-03584 0671 1010 001 Prihodkiin stro3ki napro... L2-1829 Sofinandrare... RODD18056 [
=3 Prodajne pogodbe
3 Porotila
Zgedovina
Obdelave
{3 Nastavitev
-3 Projekti za letno poroéilo
+ 3 Projekti za letno porocilo *Annual Report"

Obdobe. . . . [ 2020 2

[ vodense financ

4] Prodatain trzenie
=] nabava
=] sudadisce

5] matrtovanie virov

=] projekt

}ﬂ SPIN Kadrovska evidenca

o
(18 oynamic HRM - Place e o -
‘L;j Administracija

[#] siznjice

Mesetnakapaditeta . . . B 368 Natisn Po razporeditvi | | Vstaviwrstico | | Postopd v,

Vpisaneure . . . . 368 Vstavi vrsto dela 007 za oznacene

Neevidentirano . . . . . 7 0.0

Kolicina: 1.6 UPRAVA\gster  05.08.20 VSTAVI

Slika 3: Vpis ur

Na levi strani obrazca imamo projekte in aktivnosti na katere smo planirani v izbranem obdobju. Imamo
podatek o tem v kateri enoti se projekt izvaja, za katero vrsto dela smo bili planirani (redno delo, sluzbena
pot, nadure...), serijsko Stevilko (to je nasa razporeditev v kadrovski evidenci (nekateri so razporejeni na dveh
razporeditvah ali imajo novo razporeditev sredi meseca - v tem primeru moramo evidentirati svoje delo za
obe)) in planirane vrednosti (plan razporeditev ne uposteva).

V desni del obrazca, kjer imamo koledar, vpisujemo Stevilo ur.

Odsotnosti in ur iz naslova poveCanega obsega dela ne vpisujemo, te se samodejno prenesejo iz kadrovske
evidence in so oznacene z modro barvo. Ce se zgodi, da smo bili npr. nekaj dni na bolniski ali imeli v mesecu
evidence DU2, odsotnost oz. DU2 pa tu nista vidna, je potrebno javiti v kadrovsko sluzbo. V kadrovski evidenci
vnesejo naso odsotnost in DU2, mi pa tu posodobimo okno s pritiskom na gumb Postopki in moZnostjo
Posodobi evidenéne ure in deleze.

Preoblikovanje dokumenta: STG
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Zapri obdobje F11

Posodobi evidencne ure in deleze

Prikaz dodeljenih in vpisanih DU2

Prenos plan -= strogkowvnik

Matisni... Po razporeditvi Vstavi wrstico Postopki »

Vatavi vrsto dela 007 za oznadene

Slika 4: Evidenca dela/gumb Postopki

Na ta nacin lahko vedno izvedemo posodobitev podatkov, da dobimo na levi strani okna vse projekte na
katere smo planirani v izbranem mesec¢nem obdobju. Prav tako na ta nacin pridobimo tudi vse nase
odsotnosti, ure iz naslova povecanega obsega v kadrovski evidenci in mozZnost evidence dela na projektu
izobrazevanja. Postopek se sicer samodejno izvede ob vsakem odpiranju vnosnega obrazca.

Moznost Prikaz dodeljenih in vpisanih ur DU2 omogoca pregled dodelitve DU2.

MoZnost Prenos plan -> StroSkovnik omogoca prenos planiranih ur na stroskovnik.

1.2 Preverjanje kapacitete dela

[ Matisni... ][Po razpon_e_ditvi] [Ustvari vrstic...] [ Vretica v] [ Postopki v]
)

Slika b: Evidenca dela/gumb Po razporeditvi

Preko gumba Po razporeditvi pridemo do pogovornega okna Pregled evidence €asa po razporeditvi, kjer
imamo podatek o tem kolikSna je naSa mesecna kapaciteta, koliko odsotnosti imamo evidentiranih, koliko
smo evidentirali nadur in koliko ur moramo Se evidentirati, da bomo zapolnili kapaciteto. Na tem gumbu
kadarkoli lahko preverimo evidenco, razlaga stolpcev je opisana v nadaljevanju dokumenta. Ob vnosu
stremimo k stanju, da imajo vrstice v stolpcu Se neevidentirano vrednost enako nié.

Pregled evidence ¢asa po raz. IEI@
Mesedfna Prerafunana Se
Wir Serijska £t.  Koledar ENOTA kapaciteta Odsotnosti  kapaditeta

» 3587 ROO0D09632 01 IsuUs2 16,0 8,0 8,0
3587 RO00D11450 01 IsuUs2 160,0 0,0 160,0 160,0 0,0

Pomog

Slika 6: Pregled evidence Casa

1.3 Dodajanje nove vrstice

Postavimo se v vrstico s projektom, ki mu Zelimo dodati novo vrstico in kliknemo na gumb Ustvari vrstico za
projekt.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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[ Matisni. . . ][F‘u:u razpnredit\-‘i] lLIstvari vrstic...] [ Vrstica v] [ Postopki v]

o 21.03.10 Iskyvari \:rffllcE za prajekk |

Slika 7: Evidenca dela/gumb Ustvari vrstico

Dobili smo novo vrstico, ki ji je potrebno preveriti s podatke: Sifra aktivnosti, opis aktivnosti, serijska Stevilka
(nasa razporeditev v kadrovski evidenci - obi¢ajno je kasneje v mesecu tista z visjo Sifro) in vrsta dela.

Sifra
. ENCTA Sifra vrste fetrtek petek sobota nedelja ponedeliek  torek
St. projekta Sifra aktivniosti dela  Opis projekta Serijska &t Planirano ur 1/10-2015 2{10-2015 3/10-2015 4/10-2015 5/10-2015 &/10-2015
IM_SPIO0O3 ISUS2 1010 001 Pomofin svetovanje u... RO0009632 80,00 2,0 2,0
IMN_SPIOD4 ISUS2 1010 001 Vzdrievanje objekino ... |RO000%632 80,00 &,0
F | IN_SPIOO4  ISUS2 1010 001 Vzdrievanje objekino ... |RO0011450 580,00 +
IN_IZ0 15052 1010 002 Strokovno izobrafevanje RO0009632 0,00
N_DP 15U52 031 Platana odsotost R00009632 0,00 8.0 [ ]

Slika 8: Primer dvojne razporeditve v mesecu

Vrste del = o

Sifra
merske  Code f
enote I5P15 b
URA AD10 ~
URA AD11

003 Delo na nedeljo in praznik URA EO030

004 Delo preko polnegs DC-praznik  URA EO031

005 Delo na domu URA AQ12

010 Mentorstvo URA Co30

020 MNadure URA ED10

021 Stalna pripravijenost URA C130

022 Poverjenigtvo URA E011

024 Obzorja 2020 URA D021

025 Detadirano delo URA AQ15

025 Tujing ¥ plade URA MO30

027 Ion. sevanje URA C0s0

028 DU2 posebni projekti URA D026

02% DU2 poveéan obzeg dela URA D020 v

< >
Uredi Prekid Pomod

Slika 9: Pregled vrst dela

Primeri uporabe funkcije dodajanja nove vrstice:

1. Obicajno uporabljamo funkcijo dodajanja nove vrstice v primeru, ko Zelimo na istem projektu v istem
dnevu evidentirati razlicni vrsti dela (Slika 11).

2. Ce se delavcu sredi obraCunskega meseca spremeni razporeditev (npr. podaljSanje pogodbe,
imenovanje v naziv, sprememba zakona, suspenz), delavec dobi novo serijsko Stevilko. Delavec
mora od datuma spremembe evidentirati svoje ure na novo razporeditev s pomocjo ustvarjanja nove
vrstice. Pri tem mora paziti, da spremeni serijsko Stevilko v novi vrstici.

3. Ce ima delavec pravico do dodatka za delo z viri ionizirajocega sevanja ali izplacila nadur.

OPOMBA: Delavec, ki mu pripada dodatek na delo z viri ionizirajoCega sevanja, vpiSe ure po sledecem
postopku:

Za evidenco ur, ki jih je delavec delal po vplivom ion. sevanja, moramo dodati novo vrstico po postopku, ki je
opisan v tem poglavju (Dodajanje nove vrstice). Izbrati moramo »Sifro vrste dela« 027. Paziti moramo le to,
da skupno Stevilo ur (npr. redno delo + ion. sevanje) ne presega predpisani delovni ¢as na dan (npr. 8 ur).
Ure, ki so vnesene pod Sifro vrste dela 027, Ze vsebujejo predpisan dodatek.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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1.4 OlajSavi pri vnosu ur za sluzbeno pot v stroskovnik

1. Ce z gumbom »Natisni...« (spodaj v sredini) izpisemo »TESTNI IZPIS STROSKOVNIKA«, imamo v glavi predela
z evidentiranimi urami nad oznakami dni (P TS C P ) dodatno vrstico, ki z ¢crkami oznacuje dneve sluzbene
odsotnosti delavca.

____* Matisni... ||Pu razpureditvi| |Ust'u'ari 'u'FStiC...| | Vrstica v| | Postopki

Slika 10: Gumb za predogled stroSkovnika

Crke pomenijo:

d domacdi zahtevek PN potrjen ali v obdelavi
t tuji zahtevek PN potrjen ali v obdelavi

D domaci PN obracunan ali knjizen

T tuji PN obraCunan ali knjizen

TESTNI IZPIS|STROSKOVNIKA ZA OBDOBJE:  01.05.11..31.05.11
Ime in priimek: GORAZD STER ENOTA Sifra: 1SD41

Matiéna stevilka: 3587
Serijska Stevilka: R00004595

sluZbena pot D doma T tuja d d d

Vrsta FTs &F F Ts PR FT s dFR P TS CF POT
5t. projekta Aktivnost dela 12 3456 7 8 91011121314 151617 181920212223 2425 262728329301 Wsota
IMN_00031 1010 AD10 168 8 8 8 g 8 8 8 8 g 88 8 8 2 8 144

Slika 11:  Predogled stroSkovnika

2.Cena gumbu »Postopki« spodaj desno izberemo »posodobi evidenéne ure in deleze« (0z. samodejno pri
prvem vstopu v stroSkovnik), se ure sluzbene poti samodejno vpisejo, ¢e so izpolnjeni sledeci pogoji:

- PN je obracunan ali knjizen,

- na projektu iz PN, na katerem so vpisane dnevnice, je delavec v obdobju stroSkovnika planiran in

- nobena druga ura na posamezen dan Se ni vpisana.

Ure na sluzbeni poti (drugace kot ure odsotnosti) delavec lahko spremeni, doda ali briSe.

1.5 Zapiranje obdobja

Preden se lotimo zapiranja stroSkovnika, stanje najprej osvezimo s klikom na gumb Postopki - Posodobi
evidenéne ure in deleZe.

Ko imamo vpisane ure, preverimo ustreznost vpisanega Stevila ur. To storimo tako, da kliknemo na gumb Po
razporeditvi.

Matisni. .. ][F‘u:u razporedityi [Llstvari wstiu:...] [ Yrskica v] [ Postopki v]

Slika 12: Gumb za preverjanje ur

OPOMBA: Kadar izpolnjujemo stroSkovnik za sodelavce (obi¢ajno ne vemo kakSno je stanje z njihovimi
razporeditvami - napredovanje, podaljSanje, sprememba del. ¢asa...), je priporocljivo, da pred vnosom ur
najprej preverimo gumb Po razporeditvi, da ugotovimo trenutno Stevilo razporeditev za zaposlenega.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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Odpre se okno v katerem imamo naslednje stolpce:

Mesefna Preracunana .
Wir Serijska 5, Koledar EMOTA kapaciteta Odsotnosti kapaciteka Se neevidentirano Madure
b 1385 ROOOO3971 01 I15U31 15,0 128,0 40,0 0,0
Slika 13:  Okno za preverjanje ustreznosti vpisanega Stevila ur
Razlaga stolpcev:
Vir: Mati¢na Stevilka zaposlenega
Serijska St.: Stevilka razporeditve zaposlenega, zaposleni ima lahko veé razporeditev v dolodenem mesecu.
Koledar: Vrsta koledarja, ki ga uporablja zaposleni
Enota: Enota zaposlenega
Mesecna kapaciteta: Predpisano Stevilo ur, ki jih mora delavec evidentirati v dolocenem mesecu.
Odsotnosti: Stevilo ur odsotnosti v mesecu. Vnese jih kadrovska sluzba. V primeru veé razporeditev se

odsotnosti razdelijo po razporeditvah glede na odstotek razporeditve.

Preracunana kapaciteta: Razlika ur med mesecno kapaciteto in odsotnostmi.
Se neevidentirano: Stevilo ur, ki jih je $e potrebno vnesti do zahtevane meseéne kapacitete.
Nadure: Stevilo vpisanih nadur

1.5.1 Kontrola ur
Najprej preverimo stolpec Se neevidentirano. Po pravilno zakljuéenem vnosu ur v stroskovnik, mora biti v
stolpcu Se neevidentirano zapisano Stevilo 0,0 (nic)!

V kolikor to ni tako, moramo stroskovnik ustrezno popraviti. Lahko smo evidentirali preve¢ ali premalo ur. Ce
jih je prevec, je v stolpcu prikazano kot negativno Stevilo (npr. -40,0), ¢e jih je premalo pa kot pozitivno Stevilo
(npr. 40,0).

Obstajajo razlicni pristopi urejanja strosSkovnika. Lo¢imo jih glede na Stevilo razporeditev:

1. Ena razporeditev (ena vrstica):

Mesefna Preradunana |
Wir Serijska 5k, Koledar EMOTA kapaciteta Odsobnosti | kapaciteta Se neevidentirano Madure

1] oilisus 400 400 0,0

Slika 14: Primer zaposlenega z eno razporeditvijo

Slika 18 - To je primer, kjer moramo biti pozorni le na stolpec Se neevidentirano. V tem primeru imamo 40 ur
premalo in jih vpiSemo na ustrezne projekte.

2. Vet vzporednih razporeditev v mesecu. To pomeni, da je oseba zaposlena na vec enotah hkrati. To je
prikazano kot ve¢ vrstic v kontrolnem oknu.

Preden zanemo z vnosom ur, si pomagamo z stolpcem Preracunana kapaciteta. Tu je prikazano Stevilo
ur, ki jih moramo vnesti za posamezno razporeditev. V kolikor smo Ze vnasali ure, moramo spremljati
stolpec Se neevidentirano. Vsaki razporeditvi pripada dologena serijska Stevilka. Ko vnasamo ure po
razporeditvah, moramo biti pozorni tudi na pravo serijsko Stevilko.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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Pregled evidence ¢asa po raz.

Dodatno
Zafetek  Konec Primarna  Mesedna Odsotnost Prerafunana  Evidentirane evidentirane
Vir Serijska 8. Koledar ENOTA  razporeditve razporeditve razporeditey kapadteta Odsotnosti  Ekvivalent SOTEZMEMNQ kapaditeta ure ure
» 1885 R0O0016836 01 I1C531 01.08.20 31.08.20 v 16,8 104,0 10,00 10,40 6,4 0,00 0,

1885 RO0017312 01 10025 01.08.20 31.08.20 151,2 0,0 80,00 93,60 57,6 0,00 0,0

Pomo&

Slika 15:  Primer zaposlenega z ve€ vzporednimi razporeditvami

Slika 19 - V stolpcu Se neevidentirano vidimo, da ima zaposleni na drugi razporeditvi evidentirano 18,4 ure
premalo. Prva razporeditev je koliGinsko pravilno evidentirana.

3. Vet zaporednih razporeditev v mesecu. To pomeni, da ima oseba sredi obracunskega meseca narejeno
neko kadrovsko spremembo in sicer v smislu nove pogodbe ali aneksa. To je tudi prikazano kot vec vrstic
v kontrolnem oknu.

V tem primeru se lotimo vnasanja ur na isti nacin kot pri vzporednih razporeditvah, vendar moramo biti
pozorni Se na koncéni datum stare razporeditve in na zacetni datum nove razporeditve. To pomeni, da
ure, ki jih ima zaposleni na staro razporeditev lahko vnasamo le do konénega datuma stare razporeditve
in morajo pripadati serijskim Stevilkam stare razporeditve. Ravno tako pa je tudi z urami nove
razporeditve.

D Pregled evidence &asa po raz |‘:' | = ‘ £
Dodatno .
Zatetek Konec rimarna  Mesetna Odsotnosti Preratunana  Evidentirane evidentirane |Se
Vir Serijska &t. Koledar ENOTA  |razporeditve razporeditve §azporeditev kapaciteta Odsotnosti  Ekvivalent sorazmernc kapaciteta ure ure neevident...
0579 RO0D017506 01 ICE11 01.07.20 07.07.20 v 40,0 0,0 100,00 0,00 40,0 0,00 0,0 40,0
» 0579 RO0018264 01 ICE11 08.07.20 31.07.20 v 1440 0,0 100,00 0,00 144,0 0,00 0,0 144,0

Pomog

Slika 16:  Primer zaposlenega z veC zaporednimi razporeditvami v mesecu

Slika 20 - V stolpcu Se neevidentirano vidimo, da ima zaposleni na prvi razporeditvi 40,0 in na drugi 144,0
ur premalo evidentiranih. Prva razporeditev v tem primeru traja do 7-ega v mesecu, zato moramo vse
manjkajoCe ure prve razporeditve evidentirati do tega datuma. ManjkajoCe ure za drugo razporeditev
evidentiramo po 7-mem.

1.5.2 Opombe in opozorila

V primeru, da smo datumsko nepravilno belezili ure, pri zapiranju stroskovnika dobimo naslednje sporocilo:

Microsoft Dynamics NAV

! E Ma projekbu IN_CPOO25 na dan 15,04, 10 je evidentiran ¢as na razporedityi ROOD03960, ki ni veljavna,
.

Slika 17: Obvestilo ob nepravilnem datumskem vnosu ur

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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V primeru zapiranja stroSkovnika, ki ima manjko ur, program opozori z spodnjim opozorilom.

Microsoft Dynamics NAV @

Manjko stevila rednih ur.

l . Vir3587 ima na razporeditvi RO0004595 evidentirano 8 ur premalo.
Preko gumba "Po razporeditvi” preverite pravilno razmerje in jih vnesite
wwrstico ustrezne "Serijske &t."

w = 4

Slika 18: Opozorilo za manjko ur

V primeru zapiranja stroSkovnika, ki ima viSek ur, program opozori z spodnjim opozorilom.

Microsoft Dynamics NAY @

Preseieno &tevilo rednih ur.

! % Vir 3587 ima na razporeditvi RD0004595 evidentirano & ur prevet,
Preko gqumba "Po razporeditvi® preverite pravilno razmerje in jih vnesite
w vrstico ustrezne "Serijske &t."

= = 4

Slika 19:  Opozorilo za viSek ur

Program preko napake namigne, da na gumbu po razporeditvi pogledamo katera je prava vsebina in v kateri
vrstici (Ce jih je vec) glede na ustrezno Serijsko Stevilko moramo urediti koliCino ur.

Slika 20:  Nahajanje serijske Stevilke v evidenci dela

Ko smo v izbranem obdobju zaklju€ili z vnosom evidentiranja nasega dela s klikom na gumb Postopki > Zapri
obdobje, obdobje zapremo. Ob uspesni izvedbi, se bo okno za vpis ur samodejno zaprlo.

Zapri chdohje F11

Posodobi evidenéne ure in delefe

Prikaz dodeljenih in vpisanih DU2

Prenos plan -» strofkownik

Matisni.. . Po razporeditwi Vstavi vrstico Postopki

Vstavi vrsto dela 007 za oznadene

Slika 21: Evidenca dela/gumb Postopki

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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2 TISKANJE STROSKOVNIKA

Ce Zelimo izpisati stroskovnike, ki bo lahko predstavljal konéni uradni izpis opravljenih ur v doloéenem
mesecu, bomo izbrali Natisni stroSkovnik. Pri tem moramo paziti, da je obdobje, ki ga Zelimo izpisati zaprto.

3587 GORAZD ETER w

MNatisni stroskownik || Pregled preknjizb Odpri strogkowvnik

Slika 22: Tiskanje zaprtega stroSkovnika

Oznacene vrstice doloCijo za koga bomo stroSkovnike tiskali. V kolikor potrdimo moznost Natisni, se lahko

odlo¢imo za neposredno tiskanje ali predogledom in za katerega je prav tako omogoceno tiskanje. Druga
moznost je shranjevanje stroSkovnikov v PDF obliki.

Evidenca dela [ = |[=]
Chdobje. . . . |avgust 2015 +
Microsoft Dynamic... B
. v Obdobye
Sifi zaprto
W ~
W
hrani v .pdf obliki ”
v
e — — v
| owolmee  feesié 0 000000 [ v |
| s7slRok  |Ponmvar

| > sse7lcoraz SR |

<

v

Matisni stroskovnik | | Pregled preknjizb Odpri obdobje Vpigi ure
Slika 23:  Tiskanje zaprtih stroSkovnikov

Slednja moZnost omogoca tudi tiskanje stroSkovnikov ¢ez ve¢ obdobij, vendar zato potrebujemo ustrezno
programsko opremo.

Print Timesheets To PDF ===

Izpis stroskovnikov v .pdf datoteke

Filter delavcey 0122|3768|3587

Zacetek obdobja +
Konec obdobja 31.08.15/%

Shrani v:

Shrani PDF datoteke

Za izpisovanje stroskovnikov v .pdf obliko nimate namestenega ustreznega tiskalnika!
Za namestitev ustreznega tiskalnika se obrnite na SPI (01/477 3604)!

Slika 24:  Shranjevanje zaprtih stroSkovnikv

IzpiSe se toliko stroskovnikov, kolikor sodelavcev smo oznacili in na kolikor razporeditev v KE smo razporejeni.

Preoblikovanje dokumenta: STG

Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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Ime in priimek: GORAZD STER
Maticna stevilka: 3587
Serijska stevilka: RO0003881

Zara- itra Sitra

Institut "JozZef Stefan”, Ljubljana, Slovenija
STROSKOVNIK ZA OBDOBJE 01.03.10..31.03.10

ENOTA sifra: 15041 Podpis sodelavca:

Podpis nadrej

NOWAK WMATO

Sunlji- aktiv wste P T 3 0P BT oS oEp BT oS oEp I - PT oS
St.projelkta  vonosti dela 1 2 3 4 5§ 5 7 8 @10 1112 131415 1617 18 19 2021 22 23 24 25 26 27 28 20 30 3 eola
IN_DF Da BO40 E] E] 16
IN_DF Da G030 38 3 24
IN_Doo31 Da 1010 ADMOD 3 385883 3 8883 38 88 3 152
Vsota 58 8 8 8 EEEIEEEIE] EEIEREIE] EEIEEEE ERE] 18z
Projert Atancst itk @

IN_DF Placana cdromwer) BO4D ZRMITH dopus |
w_op Piacena adsomas | Gom  anitvado AN
Weom cRo 1010 SHSH N P naprekh 010 Reanodsio

FODFIS NOSILCA
DELOWNEGA NALOGA

HOWAK WMATO

NOWAK WMATO

HOWAK WMATO

Slika 25:

Evidenca dela/Stroskovnik za obdobje

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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3 ODOBRITEV CASA

Projekti/Obdelave/Odobritev Casa

& Potrditev Easa

Opcija |
Fiter datuma . . . [01.03.10,.31.03.10 | Fitervira . . . .| @ Projektnivedia. .| (@]
St.projekta . .. . Filter wrste dela . Filter linijskeqa ... |2130
2k,
projekta Cpis projekta Akkivnost  Opis akkivnosti Evidenca casa
IM_00031  CPO 1010 Skrogki in pribodk na projekiu 57,50 ~
IM_CPC001 Izdelava zahtevka za PN 1010 Skrodki in pribodki na projekio 0,50
IM_CPOON7? Izdelava in vadrievanje finand, .. 1010 Skrogki in pribodki na projekiu 117,50
IMN_CPCO03 Pomod in svebovanje uporabni. .. 1010 Skrodki in pribodki na projekio 24,00
IN_CPOD10 YzdrZevanje podatkovne baze. .. 1010 Strodki in prihodki na projekiu 7,80
IM_CPC011 Upravlianje s pravicami upora. .. 1010 Skrodki in pribodki na projekia 78,00
IN_DP Platana ndsotnost 031 Dopust redni 8,00
IM_CP Platana odsoknost 035 RLD preteklega leta 36,00 B
b IN_DP Plafana odsoknost 043 Interna bolmidka 8,00
|| \/
1 7 |31| 3 12 £ ||"||'"| E]E] [ Prewveti vl [ Posodobi l [ Portditey v] [ Pomod ]

Slika 26:  Odobritev Casa

V oknu imamo omogoceno omejitev pregleda podatkov po razli¢nih filtrih. Linijski vodja se vpiSe samodejno
glede na prijavljenega uporabnika. V polju filter datuma je potrebno definirati za katero mesec¢no obdobje
bomo potrjevali ure.

Primer izdelave filtra: Zelimo pregled le rednega dela (izberemo filter vrste dela: 001 redno delo).

E= Potrdite a5 d E
Opcija |

Fiter datuma . . . [01.03.10,.31.03.10 | Fitervira . . . .|  [@ Projektnivedia. . [ (&
St.projekta . . .. Filker wrste dela . |001 [#]| Fileer liniiskega ... |2130

ok
projekta Cpis projekta fktivnost | Opis akkivnosti Evidenca casa
: IM_D0031  CPO 1010 Skrodki in prihodki na projektu 57,50 ~
| _cPonnt Izdelava zahtevka za PN 1010 Strozkiin prihodki na projekiu 0,50
_|N_cpoooF Izdelava in vzdrZevanje finand... 1010 Skrodki in prihodki na projektu 117,50
- |N_cpooo9 Pamad in svetovanje uparabni.. . 1010 Skraski in prihodki na prajekia 24,00
|IM_cpooio Vzdrievanje podatkovne baze... 1010 Skrodki in prihodki na projektu 7,50
b |IN_CPOD1L Upravljanje s pravicami upora. .. 1010 Strodki in prihodki na projektu 78,00

Slika 27:  Odobritev Casa

Ce ho&emo podrobno pregledati evidentirane postavke, kliknemo na puséico na desni strani polja.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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gk,

projekta Opis projekka Alkkivnost
IM_00031  CPO

IN_CPOO0L Izdelava zahtevka za PN

1010 Stragki in prinodki na projekiu
1010 Strogki in prinodki na projekiu

COpis akkivnost

Evidenca asa

Slika 28:  Odobritev Casa

Dobimo podroben seznam.
3t Sifra . Sfravrste ENOTA  PROJEKT Potrditey
projekka akkivnosti | Sifrawvira | dela Sifra Sifra Datum Opis Zaradunl... vodje Koligina Ceng

1010 3427 001 ISD41 IN_00031 02,0310 Strodkiin prihodki na projekiu v 6,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 03.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 3,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 04.03.10 Strodkiin prihodki na projekiu v 3,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 05.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 3,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 24,0310 Strodkiin prihodki na projektu v 2,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 29.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 2,00 30,26
IN_00031 1010 3427 001 ISD4L IN_00031 30,0310 Strogkiin prihodki na projekiu v 2,00 30,26
IN_D0031 1010 3521 001 15041 N_00031 01.03.10 Strodkiin pribodki na projekiu v 2,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 02.03.10 Strogki in prihodki na projektu v 5,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD41 IN_00031 03.03.10 Strodkiin prihodki na projekiu v 4,50 28,20
IN_DO031 1010 3521 001 ISD41 IN_D0031 04.03.10 Strogki in pribodki na projektu v 2,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD41 IN_00031 05.03.10 Strodkiin prihodki na projekiu v 1,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 08.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 3,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 09.03.10 Strodkiin prihodki na projekiu v 2,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 10.03.10 Strozkiin prinodki na projekiu v 2,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 11.03.10 Strogkiin prihodki na projekiu v 1,00 28,20
IN_D0031 1010 3521 001 15041 N_00031 15.03.10 Strodkiin prihodki na projekiu v 2,50 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 16.03.10 Strogkiin prihodki na projekiu v 1,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD41 IN_00031 22,0310 Strodkiin prihodki na projektu v 2,00 28,20
IN_DO031 1010 3521 001 ISD41 IN_D0031 23.03.10 Strogki in pribodki na projektu v 1,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD41 IN_00031 26,0310 Strodkiin prihodki na projekiu v 2,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 27.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 1,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 29,0310 Strodkiin prihodki na projekiu v 1,50 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 30.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 1,00 28,20
IN_00031 1010 3521 001 ISD4L IN_00031 31.03.10 Strodkiin prihodki na projektu v 2,00 28,20

Slika 29:  Postavke Casa

Opomba: ure, ki jih Zelimo prenesti v place morajo imeti status Zaracunljivo. Status zaracunljivo definiramo
Ze na planu projekta, lahko pa ga spremenimo tudi tu.

Racun - &, kupca . . . . |500485
Akkivna razlicica plana . . |POGODEAS

RLazgiri Sifra

-

Vrsta
1000 Zacfe...
1010 Knji...
1999 Kone...

)| Opis. . . . |MANIZE STORITYE
@] Ime. ... RAZNINAROCNIKI
#)| starast.DM. . 002229 SU

Wir
zaracunljiv. Opis
Projekt
v Skrozki in prinodki na projekiu

Projekt skupaj

Slika 30:

Plan projekta

Preoblikovanje dokumenta: STG

Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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3.1 Prerazporeditev ur
Projekti/Obdelave/Odobritev Casa

Ce vir opravi veé ur, kot jih bomo prenesli v plage, je visek potrebno prerazporediti.

Primer: vir 3513 ima 192 ur rednega dela.

Qpcija
Filter datuma . . . |01.03.10..31.03.10 | Filker vira . . 3513 Projektni vodia . .
St.projekka | [*]| Filter wrste dela Filker linijskeqa ...
St
projekka Cpis projekka Aktivnost | Opis akkivnost
B [IN_00029  RACUNOVODSTYO 1010 Strodkiin prihodki na projekia ¢

2652

Evidenca Casa

Slika 31:  Odobritev ¢asa

Zelimo, da gre v izplacilo 184 ur, kliknemo na evidenco ¢asa. KoliCine ur razdelimo na dva dela (na koli¢ino,

Ki bo Sla v izplacilo in visek ur). Za viSek ur moramo odvzeti status Zaracunljivo.

3t Sifra . Sifravrste ENOTA | PROJEKT Potrditey
projekta aktivnosti  Sifravira | dela Sifra Sifra Datum Opis Zarafunl.., vodje kolidina
In_000z9 1010 3913 001 15041 In_000z9 01.03.10 Stroskiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 02.03.10 Strozki in prihodki na projekiu v
In_00029 1010 3513 001 IsU41 In_00029 03.03.10 Stro3ki in prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 04.03.10 Strozki in prihodki na projekiu v
IM_00029 1010 3513 001 ISU41 IM_00029 05,03,10 Strogkiin pribodki na projekiu v
In_000z9 1010 3913 001 15041 In_000z9 08.03.10 Stroskiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 09.03.10 Strozki in prihodki na projekiu v
In_00029 1010 3513 001 IsU41 In_00029 10,0310 Strokiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 11.03.10 Strokiin prihodki na projekiu v
IM_00029 1010 3513 001 ISU41 IM_00029 12,03,10 Strogki in pribodki na projekiu v
In_000z9 1010 3913 001 15041 In_000z9 15.03.10 Strodkiin prihadki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 16.03.10 Strogki in prihodld na projekiu v
In_00029 1010 3513 001 IsU41 In_00029 17.03.10 Strokiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 15.03.10 Strokiin prihodki na projekiu v
IM_00029 1010 3513 001 ISU41 IM_00029 19,03,10 Strogki in pribodki na projekiu v
In_000z9 1010 3913 001 15041 In_000z9 22.03.10 Strozkiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 23.03.10 Strozki in prihodki na projekiu v
In_00029 1010 3513 001 IsU41 In_00029 24.03.10 Stro3ki in prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 25.03.10 Strodki in prihodki na projekiu v
IM_00029 1010 3513 001 ISU41 IM_00029 26,03,10 Strogkiin pribodki na projekiu v
In_000z9 1010 3913 001 15041 In_000z9 27.03.10 Strozkiin prihodki na projekiu v
IN_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 29.03.10 Strozki in prihodki na projekiu v
In_00029 1010 3513 001 IsU41 In_00029 30.03.10 Strodki in prihodki na projekiu hd
¥ |IM_00029 1010 3513 001 I5U41 IN_00029 31.03.10 Strodki in prihodki na projekiu

Cene
8,00 26,48 ad
&,00 26,45
8,00 26,48
&,00 26,48
8,00 26,48
8,00 26,48
&,00 26,45
8,00 26,48
&,00 26,48
8,00 26,48
8,00 26,48
&,00 26,45
8,00 26,48
&,00 26,48
8,00 26,48
8,00 26,48
&,00 26,45
8,00 26,48
&,00 26,48
8,00 26,48
8,00 26,48
&,00 26,45
8,00 26,48
&,00 26,48

Slika 32: Postavke ¢asa

To naredimo v primeru, da Zelimo, da ostane celotna koli¢ina na isti aktivnosti na istem projektu. Ce bi Zeleli
nezaracunljivo koli¢ino prenesti na drugo aktivnost istega projekta ali celo na drugi projekt izberemo gumb

Prerazporeditev.

[+]
1010[.]

St. projekta.

Sk, akkivnosti .

Slika 33:  Prerazporeditev

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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In tu definiramo projekt in aktivnost.

3.2 Preverjanje odprtih/zaprtih stroSkovnikov

Projekti/Obdelave/Odobritev Casa

Preverjanje odprtih/zaprtih stroskovnikov preverjamo v oknu Odobritev Casa, s klikom na gum Preveri. S to
funkcijo preverimo, kateri stroSkovniki sodelavcev Se niso zaprti.

[ Prewveri v] [ Posodobi ] [Eu:urtu:litev Y] [ Pormiog ]

Odprti [ zaprti stroskowniki [
53 FILTER. WaTANI

Slika 34:  Funkcija preverjanja odprtih/zaprtih stroSkovnikov

Na izpisu preverimo stolpec Odprto. Oznaka D pomeni, da je stroSkovnik delavca odprt, oznaka N pa pomeni,
da je stroSkovnik delavca zaprt. V stolpcu Koli¢ina vidimo Stevilo evidentiranih ur za posameznega delavca.

Clprtizaprti stroskowvniki 1. april 2010
[AE Stran 1

=a
[u]u] oo ir Ire Kaligina Potrjeno Nepotrjem  Odprto KnjiZen

Potrditew wodje: wsi

Enota: 15U Finanéno radunowadska sudba If%2 REGINA GRUDEN

01.0310  31.03.10 1713 hl®SLE ALEM E&--15 U4 u} M
oi.0340 #0340 1714 BASMED DRAGICA--151UH 184,00 184,00 u} M
oi.03.10  31.03.10 1862 SEWER ANICA--15UH u} M
01.0310  31.03.10 1877 JERMEIC Z0OEMNKA-- 154 u} M
oi.0340  3.03.10 2383 MEJAZ PN KA 15U u} M
01.03.10  31.03.10 2682 GRUDEN REGINA--151H 40,00 40,00 u} M
o1.0310  #.0310 3161 HADBATH NUSKS 15041 u} M
oi.0340  #.0340 328 ZLAK FRIDA-- 15104 192,00 192,00 M M
oi.0340 #0340 0 322 ERAwaR BRANEA--15UH 192,00 192,00 M M
010310  31.03.10 3439 OEBEWED TANJA --- 150 16,00 16,00 u} M
01.0340  31.03.10 3464 PECEK METKA --- 15 U1 u} M
01.0310  31.03.10 3500 FUJAN MARTIMA --- 150U 192,00 192,00 M M
o.0340  #.0340 3513 COF MOJCA--15U4H 192,00 192,00 M M
01.03.10  31.03.10 3674 GRUMOWVEEK LEVEC MATE f-- 15104 u} M
010310  #3.0310 3531 OBRSTAR DAVDO---150H u} M
0i.0340  31.03.10 3647 BEKETIE WaRED--- 15U &.00 &.00 u} M

Slika 35:  |zpis odprti/zaprti stroSkovniki

3.3 Potrjevanje

Projekti/Obdelave/Odobritev ¢asa

Ure potrjujemo v oknu Odobritev ¢asa, s klikom na gumb Potrditev.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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Pokedi Fi1
Potrdi wee Chrl+F11

[ Preveti v] [ Posodobi ] [Enrtditev ‘ﬂ [ Pomad ]

(£

Slika 36:  Odobritev ¢asa/gumb Potrditev

& Potrditev Casa

Opcija
Filter datuma . . . |DWEERUMEINERT] | Filer vira . . . . Projektnivadia . .| (&
Stoprojekka . . .. Filter wrste dela | Filter linijskega ... | 2682
2t
projekta Cpis projekta Akkivnost | Opis akkivnosti Evidenca casa
B IN_00029  RACUNOYODSTVO 1010 Strozki in prihodki na projekiu &64,00 ~
IN_DP Platana ndsotnost 031 Dopust redni 16,00
IM_DP Platana odsotnost 032 Studijski dopust 88,00
Potrdi  Fil v
Pokrdi wse Chrl+F11
1 7 |31| 3 12 £ |I--I|---I E]E] [ Prewveri v] [ Posodohi ] [ Portditey _w [ Pomod ]

Slika 37:  Odobritev Casa

Ce Zelimo potrditi eno vrstico, se postavimo v to vrstico in izberemo gumb Potrdi. Ce Zelimo potrditi vse vrstice
hkrati izberemo moznost Potrdi vse.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020
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4 EVIDENCA DELA - PLACE

V tem delu navodil je na kratko opisan postopek za nadzor nad evidenco, dela, natan¢neje nad potrjevanjem
stroskovnikov v poslovnem informacijskem sistemu NAV na Institutu »JoZef Stefan« (1JS). Funkcionalnost je
namenjena Finan¢no racunovodski sluzbi (FRS), ki skrbi za place na IJS. Nadzor nad potrjenimi stroSkovniki
izvajajo v FRS ob tehni¢ni podpori Sluzbe za poslovno informatiko (SPI). FRS uporablja funkcionalnost
opisano v tem dokumentu od avgusta 2020.

Moznost nadzora in upravljanja evidence dela oz. stroSkovnikov v NAV se nahaja v meniju preko Projekti —
Evidenca dela - PlaCe.

Projekti

== Kartica projekta
== Plan projekta
== Glavni projekti
== Analize uspeha

== Temeljnice projektov

-./=5 Evidenca dela

=2 Prodajne pogodbe

+-_ Porodila

+-_ Zgodovina

+- Obdelave

H-_ Mastavitev

----- £ Projekti za letno poroéilo

----- £ Projekti za letno poreéilo "Annual Report”

o IO OO e OO

Vodenje financ

Prodaja in trZenje

|

d._l

Nabava

Skladisce

455

+
L)

Nacrtovanje virov

Projekti

SPIN Kadrovska evidenca

Dynamic HRM - Place

Administracija

Bliznjice

BICENFIE B

Slika 38: Evidenca dela — Place v. NAV

Ob zagonu obrazca Evidenca dela -Plaée se osnovne vrednosti zapiSejo enako, kot na Evidenci dela, ki je za
namenjena evidentiranju dela v NAV in je opisan v tem dokumentu v poglavju 1. V nadaljevanju opisujemo
kaj je nadgradnja oz. kaj je dodano za pomo¢ FRS-ju.

Najprej pojasnilo glede nabora oseb s seznamu, ki v poglavju 1 ni naveden: seznam zaposlenih je napolnjen
privzeto glede na prijavo doloGeno v nastavitvah uporabnika Administracija > Nastavitev programa >
Uporabniki > Nastavitev uporabnika - seznam oseb je dolocen glede na vrednost ob vaSem uporabniSkem
imenu v stolpcu ID uporabnika v preseku z vrednostjo v stolpcu Viri (v kolikor je tam zapisana vasa Stevilka,
bo seznam zaposlenih v nasi enoti).
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Slika 39:

Obrazec Evidenca dela - Place

V obrazcu s seznamom oseb so pripravljena polja, ki sluzijo kot informacija v katerem stanju se nahaja
stroskovnik posamezne zaposlene osebe:

Ime polja
Sifra
Ime

Priimek

Enota

Vloga

Obvezna potrditev vodje
projekta

EDS — obvezno izpolnjevanje

EDS - postopek zacet

Obdobje zaprto

Potrjeno od vodje

Opis
Sifra osebe v NAV (&tevilka vira).
Osebno ime zaposlene osebe.

Druzinsko ime zaposlene osebe (uporabljeno za abecedno razvrs¢anje
seznama).

Organizacijska enota (Cetrti nivo — 4-je znaki) IJS v kateri je zaposlena
oseba. Lahko je vec organizacijskih enot, ki so med seboj locene z vejico.

Vloga zaposlene osebe v informacijskem sistemu. Nabor viog lahko

vidimo preko gumba 't , ki se pojavi, ¢e se z migko postavimo v
stolpec, ki ima vrednost.

Brez vioge pomeni zaposleno osebo, ki ima izkljutno dolZnost izpolniti
evidenco dela in jo zapreti.

Vodja projekta ima vlogo potrjevati stroskovnike, kjer zaposlena oseba
dela na projektu, ki ga vodi druga zaposlena oseba.

Tajnica je vloga, ki ima pravico vpogleda v stroskovnike oseb zaposlenih
v organizacijski enoti v kateri je oseba zaposlena s tajniskimi nalogami.

Vodja enote je vloga, ki je del organizacijske strukture na IJS in ima
privzeta vlogo potrjevalca stroskovnikov.

Super uporabnik je vloga, ki je namenjena za informacijsko podporo.

Zaposlena oseba s kljukico ima evidentirano delo, ki je na projektu, ki jo
vodi druga oseba in le ta ni vodja enote.

Zaposlena oseba s kljukico mora izpolniti stroskovnik v EDS.

Zaposlena oseba s kljukico je shranila vsaj del evidentiranega ¢asa v EDS
(zacela je izpolnjevanjem stroskovnika v EDS).

Zaposlena oseba s kljukico je zaprla svoj stroSkovnik.

Zaposleni osebi s kljukico je vodja organizacijske enote IJS zaprl(a)
stroskovnik (izvedena je potrditev Casa za to osebo). Stroskovnik mora
biti potrjen s strani vseh vodij, e je le teh vec.

Preoblikovanje dokumenta: STG
Datum zadnje verzije: 01.10.2020




Navodila za evidentiranje dela Stran 19 od 20

Odobreno in knjizeno Zaposleni osebi so v FRS knjizili obdobje (odobritev casa).

V zgornjem srednjem delu Seznama obracunskih listov so, poleg klasicne moznosti filtriranja z F7 ali

EEEE QO

izborom katerih od drugih moznosti za pregledovanje podatkov v seznamu:
(omogoceno je razvrs€anje po enotah), Se modri gumbi za prikladno filtriranje podatkov v seznamu.

Obrazec Evidenca dela - Plage vsebuje 6 gumboy, ki jih pojasnjujemo v sledecih podpoglavijih:

4.1 Natisni stroskovnik

V kolikor stroSkovnik Se ni zaprt, je na ekranu mozno prikazati testni izpis in ga tiskati.
V kolikor je stroSkovnik zaprt, je na ekranu mozno prikazati izpis in ga tiskati.

V kolikor je bil stroSkovnik zaprt v EDS, je podpis elektronski.

4.2 Uredi lastnosti obracunskih listov

S pritiskom na ta gumb, dobimo moznost zahteve za predogled tudi s tiskanjem preknjizb.

4.3 Dnevnik EDS

S pritiskom na ta gumb, dobimo pogled na dnevnik EDS.

4.4 Odpri obdobje

Gumb deluje za stroSkovnike, ki se izpolnjujejo v NAV. Obdobje bo s pritiskom na ta gumb odprlo
stroSkovnik tudi, e je bil Ze potrien od vodje (funkcija je opisana v poglavju 3). V tem primeru ga je mozno
ponovno urejati in potrebno zapreti in potrditi.

4.5 Potrdi kot vodja

Gumb deluje za stroSkovnike, ki se izpolnjujejo v NAV.

4.6 Stroskovnik

V primeru, da Zelimo upravljati s stroSkovnikom za osebo, ki ga izpolnjuje v NAV gumb StroSkovnik deluje
povsem enako, kot deluje gumb Vpis ur v Evidenci dela opisani v poglavju 1.

V primeru, da Zelimo upravljati s stroSkovnikom za osebo, ki ga izpolnjuje v EDS imamo pod gumbom
Stroskovnik pogled spremenjen tako, da se na vnosnem obrazcu izpiSe vpisno polje Razlog zavrnitve.
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Slika 40:  Stroskovnik (za namen EDS)

Pod gumbom Postopki imamo za osebe, ki stroSkovnik izpolnjujejo v EDS naslednje funkcije:
Omogedi popravljanje

Zavrni v potrditev

Zavrni v popravek in potrditev

Slika 41:  Stroskovnik (za namen EDS) - funkcije pod gumbom Postopki

1. OmogocCi popravljanje je mozno le, Ce je stroSkovnik ze potrjen in Se ni bil zavrnjen v potrditev. To
nam omogoca, da popravljamo vsebino stroskovnika.

2. Zavrni v potrditev je mozno le Ce,:
a. je stroSkovnik Ze potrjen in Se ni bil zavrnjen v potrditev,
b. smo uspesno izvedli funkcijo Omogogi popravljanje in
c. navedli razlog zavrnitve.

Ta funkcija je nepovratna, torej se lahko izbere le enkrat na mesec za isto osebo. Funkcija bo
vrnila stroSkovnik v potrditev vodji.

3. Zavrni v popravek in potrditev je mozno le Ce,:
a. je stroSkovnik Ze potrjen,
b. navedli razlog zavrnitve.

Ta funkcija je povratna, torej se lahko izbira dokler stroSkovnik ni odobren. Funkcija bo vrnila
stroskovnik delavcu.
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