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1 VNOS POTNEGA NALOGA - SPLOSNO

V prvem delu teh navodil je opisan vnos potnega naloga na Institutu 'Jozef Stefan'. Potni nalog vnese
predlagatelj in sicer izpolni vsebino tistih polj, ki se nanasajo nanj (podatki o potniku, podatki o vsebini
potnega naloga...). Obracun napravi Financ¢no racunovodska sluzba (v besedilu FRS), po potrebi pa
spremeni tudi vsebino potnega naloga.

Potne naloge dobimo v meniju preko BliZnjice > Potni nalogi > Potni nalogi - Statusi.

- Maroéila

E|1__‘,r' Potni nalogi

E Potni nalogi - Statusi
.= Obmodja

...H Strokki potnih nalogov
i- 1 Projekti

F-L_ Stroskovnik

-=5 Osnovna sredstva

=2 Zahtevek za preknjizbo
== Pregled cdsotnosti

-=9 Zahtevek za nabavo

=l....[51

E[ Bliznjice

Slika 1: Nahajanije Potnih nalogov

Ce izberemo gornjo pot do potnih nalogov, pridemo do naslednjih izbir statusov potnih nalogov:

e Zahtevek za potni nalog — Notranji delavec (tu predlagatelj vnese zahtevek za potni
nalog za delavce zaposlene na IJS z veljavno razporeditvijo v Casu trajanja potovanja. Potni
nalog je v statusu »Priprava«. Tu predlagatelj potni nalog lahko tudi »Delno potrdi« v primeru
predvidenih kotizacij ali letalskih kart.)

e Zahtevek za potni nalog — Zunanji delavec (tu predlagatelj vnese zahtevek za potni
nalog za zunanjega sodelavca, ki brez veljavne razporeditve sodeluje z 1JS. Potni nalog je v
statusu »Priprava«. Tu predlagatelj potni nalog lahko tudi »Delno potrdi« v primeru
predvidenih kotizacij ali letalskih kart.)

e Potni nalog — Predlog obracuna (tu predlagatelj spremeni dolocene podatke po opravljeni
poti, status je »Potrjen«)

e Potni nalog - Obracun (tu se nahajajo potni nalogi v statusu »V obdelavi«, ki jih je
predlagatelj poslal v obracun.)

o Potni nalog - KnjiZeni (tu se nahajajo vsi knjizeni potni nalogi v statusu »Zakljucen«)



UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA POTNEGA NALOGA

2 POTNI NALOG - ZAHTEVEK

e

Meni Potni nalogi

Potni nalogi - Statusi

Zahtevek za pomni nalog - Motranii delavec! Zahtevek za potni nalog - Zunanji delavec

Potni nalog - Predlog obraduna

Potni nalog - Obradun

Potni nalog - Knjizeni

Slika

2: Potni nalog - Zahtevek

2.1 Vnos glave zahtevka za potni nalog

Ko bomo vnasali potni nalog izberemo status Zahtevek za potni nalog Notranji (ali Zunanji)
delavec in dobimo Zahtevek za PN, kamor bomo vnasali potni nalog.

Ime polja

Stevilka PN

Datum generiranja PN

Vrsta naloga

Tip delavca

Opis

Zaporedno Stevilko narocila dobimo s pritiskom na tipko F3 in nato tipko
Enter, ki nam generira naslednjo zaporedno Stevilko potnega naloga.

Poleg Stevilke PN se nahaja gumb preko katerega lahko vpisujemo
Pripombe, ki jih Zelimo pripisati dokumentu.

Datum se ob generiranju zaporedne Stevilke generira sam, po potrebi ga
lahko spreminjamo.

Izberemo vrsto naloga, orientiramo se glede na Domaci ali Tuji potni
nalog.

Privzeta vrednost je odvisna od tega ali ste v meniju »Potni nalogi —
Statusi« izbrali Notranji delavec ali Zunanji delavec. S tem smo se
dolocili ali potuje delavec zaposlen na IJS, ali pa gre za zunanjega
sodelavca. Vrednosti polja ne moremo spreminjati.
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Datum zacetka/konca poti

Predviden cas zacetka/konca poti

Delavec

Enota 1JS - Sifra
Namen potovanja
Obiskana organizacija
Kraj potovanja

Organizacija je v drzavi

Status

Potni nalog je bil v planu potovanja
vpisan pod St

Privzeti projekt

Izobrazevanje

PM19_08122 Me - Zahtevek za potni nalog
Zahtevek za PN

Doloc¢imo datum zaéetka/vkonca poti, lahko na kratko v obliki: ddmmll (d-
dan, m-mesec, |-leto). Cas trajanja potovanja je omejen na najveC 3
mesece.

Dolo¢imo predviden cas zacetka/konca poti, lahko v obliki: uumm (u-ura,
m-minuta)

V naboru delavcev enote izberemo Sifro delavca, ki gre na pot.

V primeru, da delamo zahtevek za Zunanjega delavca, izbiramo iz
seznama zunanjih sodelavcev. V primeru, da zunanjega sodelavca ni v
seznamu se obrnite na kadrovsko sluzbo. Opomba: odpiranje seznama
zunanjih sodelavcev lahko vzame nekaj sekund.

Privzeto glede na enoto izbranega delavca.

VpiSemo namen potovanja.

Vpisemo naziv organizacije, ki jo bomo obiskali.

Vpisemo kraj obiskane organizacije oz. kraj cilja potovanja.

V primeru wrste naloga »Tujina« lahko iz Sifranta drzav izberemo tisto v
kateri se obiskani kraj nahaja.

V primeru vrste naloga »Doma« se samodejno privzame Slovenija.

Informacija v katerem statusu se nahaja potni nalog. Status lahko
spremljamo tudi po tem, ko smo predlog obracuna za PN Ze poslali.
Mozni statusi so: V Pripravi, Delno potrjen, Potrjen, V obdelavi,
Zavrnjen in Zakljucen.

Izpolnimo v primeru vrste naloga »Tujina«.

Izbrani projekt bo privzeto na voljo v seznamu v vrsticah. Seznam lahko
tudi razsirite z umikom filtrov ali gumbom Pokazi vse ( ).

V primeru postavljene kljukice in statusov »v obdelavi« ali »zakljucen,
bodo ure v stroskovniku samodejno predlagane pod projektom
izobrazevanja (IN_IZO).

[= =

Etevillka PN . o v s pr1g 08127 ﬂ Tpdelavea:. . .. . . ... Motrani

Datum generiramja PN . . . . 04.12.19 Zunarji

Vrstanaloga: . . . . ... . (JDoma  (®Tujina

Datum zadetkapoti . . . . . 04,12, 19 &t, zdravstvene kartice . (039396132

Predviden &as zafetka poti. . 07:00:00 Potni nalog je bil v planu potovania vpisan pod &, . .
Datum koncapoti . . . . . 04,1219

Predviden &as konca pot, . . 15:00:00 Privzet projekt. . . . [ IN_SPID45 +

Delavec, . . v v v v v 35374/ |STER GORAZD PNzaISD1l . o . . . .. O
Enota I15 -&ifra. . . . . . . Isus2 [+

Mamen potovanja . . . . . . Udeleiba na delavnici Izobrazevanie. . . . . . O
Cbiskana organizacija . . . . |Microsoft

Kraj potovamia . . . . . . . Gradec

Organizadja je v drzavi . . . |AT 1| | Avstrija

Status . . . . .00 V pripravi

Slika 3:  Primer izpolnjene glave Zahtevka za PN
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2.2 nos vrstice zahtevka potnega naloga

V vrstici za vnos potnih nalogov imamo na voljo tri zavihke kjer dolo¢imo podrobnosti razli¢nih
stroskov potnega naloga:

e POT (tu predlagatelj vnese opis poti (kaksno sredstvo bo uporabljeno, datum, kilometrina,
projekt stroska...))

e DNEVNICE (tu predlagatelj lastnosti o dnevnicah (drzava, datum, projekt stroska...))

e OSTALI STROSKI (tu predlagatelj doloci vse ostale stroske, ki jih ni mozno doloditi na POT s
primernimi lastnostmi)

2.2.1 Vnos vrstice zahtevka potnega naloga - POT

Ko bomo vnasali vrstice zahtevka potnega naloga na zavihku POT, bomo pozorni na spodaj opisane
stolpce.

Ime stolpca Opis

Vrsta poti 1z Sifranta izberemo vrsto poti.

Datum stroska Vpisemo predviden datum nastalega stroska.

Zacetni/koncni kraj Vpisemo ime kraja kjer se pot zacne/konca.

Drzava VSpI>rimeru vrste naloga »Doma« bo privzeta vrednost ob vnasanju vrstice
»SlK

V primeru vrste naloga »Tujina« izberemo drzavo iz Sifranta.

St. Km Vpisemo Stevilo kilometrov. To polje je priporo¢eno, ¢e smo izbrali
»Lasten avto«. Za primer wsto naloga »Doma« imamo v meniju
(BliZnjice > Potni nalogi > Obmocja) seznam krajev v Sloveniji in
njihovo oddaljenost iz Ljubljane in Reaktorja.

Strosek v valuti V primeru vnosa vrste poti »Lasten avto« in dolo¢enim St. km bo polje
izraCunano samodejno, sicer vnesemo znesek v valuti placila roc¢no.

Valuta Izberemo iz Sifranta, Ce valuta ni Evro.

Enota 1JS - Sifra Privzeto glede na enoto izbranega delavca.

Predujem Postavimo kljukico, ¢e zelimo predujem.

Strosek v EUR V primeru, da gre za valuto, ki ni Evro, se stroski preracunajo v Evre
glede na tecajno valuti na datum stroska, ki smo ga navedli v tej vrstici.

PROJEKT Sifra Iz nabora projektov izberemo tistega, ki bo nosilec stroskov te vrstice.

Nacin placila Izberemo enega izmed moznih nacinov placila.

Imetnik kartice V primeru, da smo za »Imetnik kartice« izbrali EC/MC bomo dolocili

imetnika kartice.

POT _DNE\I'NICE OSTALI STROSKI

Vrsta poti  Datum strodka Zadetni kraj Konéni kraj Driava St km Strofek v valuti Valuta Predujem Strofek vEUR  PROJEKT Sifta  Nadin pladila  Imetrik kartice
¥ |AL 16.03.11 Ljubljana Graz AT 130,00 49,88 49,88 IN_00031 TRR
AL 17.03.11 Graz Ljubljana AT 130,00 43,88 49,88 IN_00031 TRR

Slika 4: Primer izpolnjene vrstice — zavihek POT
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2.2.2 Vnos vrstice zahtevka potnega naloga - DNEVNICE

Vnosni obrazec (forma) Zahtevka za PN omogoca prenos podatkov o ¢asu potovanja in drzavo iz glave
zahtevka v vrstico — DNEVNICE in preracuna Stevilo dnevnic.

Ime stolpca

Drzava

ID dnevnice

Datum/Ura odhoda/prihoda

1/1

1/2

male

Zaijtrk — Kosilo - Vecerja

Strosek v valuti

Valuta
Predujem

Strosek v EUR

PROJEKT Sifra
Nacin placila

Imetnik kartice

POT | DNEVNICE | OSTALI STROSKI

Opis

Izberemo drzavo iz Sifranta. V kolikor smo uporabili funkcijo »Prenesi Cas
potovanja v dnevnice« to ni potrebno. V kolikor bo program javil, da za
drZzavo ne obstaja Id dnevnice (Cetudi obstaja v Sifrantu drzav), potem
izberite drzavo s $ifro »DZ« (druge drzave).

Izberemo Id dnevnice iz Sifranta. V kolikor za drzavo ne obstaja Id
dnevnice potem. V kolikor bo seznam prazen, potem spremenite drzavo v
Sifro »DZ« (druge drzave).

Vpisemo datum in uro odhoda in prihoda (Casovni kriteriji). V kolikor smo
uporabili funkcijo »Prenesi ¢as potovanja v dnevnice« se vrednosti
prenesejo iz glave Zahtevka za PN.

Polne dnevnice (za vrsto naloga »Doma« in »Tujina«). Polje dobi
samodejno vrednost glede na Casovne postavke.

Polovicne dnevnice (za vrsto naloga »Tujina«). Polje dobi samodejno
vrednost glede na Casovne postavke.

Polovicne dnevnice (za vrsto naloga »Doma«). Polje dobi samodejno
vrednost glede na Casovne postavke.

V kolikor je Zajtrk in/ali Kosilo in/ali Vecerja del stroska dnevnice potem
pustimo prazno. Ce v postavko damo kljukico bo pomenilo, da za obrok
poskrbi namestitev (npr.: Hotel) ali organizator.

V primeru vnosa »Id dnevnice« in Casovnih kriterijev bo polje izracunano
samodejno.

Valuta je dolocena glede na izbrano drzavo.
Postavimo kljukico, ce Zelimo predujem.

Vrednost bo preratunana samodejno glede na tecaj valute na datum
stroska.

Iz nabora projektov izberemo tistega, ki bo nosilec stroskov te vrstice.
Izberemo enega izmed moznih nacinov placila.

V primeru, da smo za »Imetnik kartice« izbrali EC/MC bomo dolocili
imetnika kartice.

Driava  Iddnewnice Datum odhodalra odhoda Datum prinodaUra prihoda 1/1 1/2 male Zajtrk kosio Veferja  Strodekv valuti Valuta dnevnice Predujem Strogek v EUR PROJEKT Sifra Pladlo  EC/MC Imetnik

» AT 118 13.12.10 7:00:00 15.12.10

1700000 2 1 0 151,25 151,25 IN_00031 TRR

Slika 5: Primer izpolnjene vrstice — zavihek DNEVNICE

V izogib prepisovanju Casovnih postavk iz glave Zahtevka v Vrstico dnevnic je na vnosnem obrazcu
pripravljena funkcija Prenesi ¢as potovanja v Dnevnice. Pri tem moramo dolociti druge podatke,
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da bo dolocen stroSek na projektu. Ko bomo vnasali vrstice zahtevka potnega naloga na zavihku
DNEVNICE bomo pozorni na vse zgoraj opisane stolpce.

PNL1_01606 Ne - Zahtevek za PN = )|

Zahtevek za PN -

PN11 01606 [ 2| Motranji

Stevika PN

Datum generiranja PN . . . .

Datum zacetka poti . . . . .
Predviden éas zadetka poti. .
Datum konca poti

Predviden ¢as konca poti. . .

Delavec. . .. .... ...
Enota 135 - 8ifra. . . . . . .
Mamen patovanja

Obiskana organizaca . . . .

16.03.11

Doma @ Tujina

16.03.11

7:00:00
17.03.11
17:00:00

3587 ()| | STER GORAZD
15D41
Udelezba na delavnici

Microsoft

Zunanji

Potni nalog je bil v planu potovanja vpisan pod &t. . .

Predujem gotovine izplagajte v naslednji valuti . .

11

Graz

AT

Kraj potovanja

Organizacija je v dréavi . . . (#]| | Avstrija

POT | DNEVNICE | osTaLL STROSK

Strosek v EUR PROJEKT Sifra Pladio
0.00 Nakazilo

Driava Id dnevnice Datum odhoda Ura odhoda  Datum prihodaUra prihoda 1/1 1/2 male Zajtrk Kosilo EC/MC Imetnik

3 E 3] 16.03.11 7:00:00 170311 izmooi00 101 0

Velerja Strogek v valuti Valuta dnevnice Predujem

0,00

Slika 6: Funkcija prenosa podatkov o ¢asu potovanija v dnevnice

2.2.3  Vnos vrstice zahtevka potnega naloga - OSTALI STROSKI

Ime stolpca

Vrsta drugega stroska

Opis stroska

Drzava

Datum

Skupni strosek v valuti

Valuta
Predujem

Strosek v EUR

PROJEKT Sifra

St. notitev

Nacin placila

Imetnik kartice

Opis

Iz Sifranta izberemo vrsto drugega stroska. Pozorni bomo, Ce izberemo
»NOCNINA T/D«, ker je zahtevan vnos v stolpec »St. nocitev«

Samodejno preneseno ob potrditvi Vrste drugega stroska.

V primeru wrste naloga »Doma« bo privzeta vrednost ob vnasanju vrstice
»ST«

V primeru vrste naloga »Tujina« izberemo drzavo iz Sifranta.
VpiSemo datum nastanka stroska.

VpiSemo znesek (seStevek vseh nocnin, e je izbrana Vrsta drugega
stroska »NOCNINA T/D«)

Izberemo iz Sifranta, ¢e valuta ni Evro.
Postavimo kljukico, ¢e zelimo predujem.

Vrednsot bo preracunana samodejno glede na teCaj valute na datum
stroska.

Iz nabora projektov izberemo tistega, ki bo nosilec stroskov te vrstice.

Vpisemo Stevilo nocitev, ¢e smo v stolpcu Vrsta drugega stroska izbrali
»NOCNINA T/D«.

Izberemo enega izmed moznih nacinov placila.

V primeru, da smo za »Imetnik kartice« izbrali EC/MC bomo dolocili
imetnika kartice.
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POT | DNEVNICE | OSTALISTROSKI

Vrsta dru... Opis stroska Driava  Datum Skupni strodek v valuti Valuta Predujem  Stroekv EUR  PROJEKT ... St noditev  Pladlo ECMC Imetnik

b [VINIETA  Vinjets [ @ o 7,50 7,50 IN_00031 0 TRR

Slika 7: Primer izpolnjene vrstice — zavihek OSTALI STROSKI

2.3 Razlaga gumbov na vnosni formi — meni »Potni nalog - Zahtevek«

I — Zavrni PN - na tem gumbu lahko zavrnemo potni nalog, kar bo pomenilo, da se bo prestavil v
status »Zavrnjen« in ga ne bo ve¢ mozno spreminjati.

II — Predlog obracuna PN — ta gumb je bliznjica do menija »Potni nalog — Predlog obracuna« za
dolocen (tisti na katerem stojimo) potni nalog, Ce ta obstaja.

III — Predogled PN — ta gumb omogoca predogled Se ne potrjenega Zahtevka za potni nalog.

IV — Seznam — na tej moznosti gumba Potni nalogi ali s pritiskom na tipko F5 bomo dobili seznam
zahtevkov za potni nalog, ki pripadajo projektu enote prijavitelja v Navision. V seznam bomo dobili
tudi tiste zahtevke, ki nimajo izbranega delavca.

V — Natisni— na tem gumbu boste natisnili Zahtevek za potni nalog. Tiskanje zahtevka za potni nalog
je dovoljeno v statusih »Delno potrjen« ali »Potrjen«.

VI — Posodobi dimenzijje — dimenzije obvezno posodobimo pri tujih potnih nalogih.

VII — Kopiraj PN— ta gumb lahko uporabite, ko ste z F3 Ze dolocili novo Stevilko zahtevka za PN in
preden ste na zahtevku izbrali Stevilko delavca. Ta moznost vam ponudi vnosni obrazec, kjer lahko
izberete Stevilko PN, katerega vrednosti se bodo v trenutnem zahtevku ponovile. Bodite pozorni na
datume, saj je kopiranje primerno za potne naloge, ki jih kopirate iz nekega potnega naloga tekoCega
dne. To moznost kopiranja uporabimo za isto potovanje vec delavcev, ki bodo danes ali v prihodnje
odsli na pot.

VIII — Kopiraj stari PN — ta gumb lahko uporabite, ko ste z F3 Ze dolodili novo Stevilko zahtevka za PN
in preden ste na zahtevku izbrali Stevilko delavca. Ta moznost vam ponudi vnosni obrazec, kjer lahko
izberete Stevilko PN, katerega vrednosti se bodo v trenutnem zahtevku ponovile. Bodite pozorni na
datume v Glavi Zahtevka za potni nalog in na zavihkih. Njihova vrednost bo ostala prazna. To moznost
kopiranja uporabimo za neko ponavljajoce potovanje, ko npr. delavec potuje vsak dan, teden,
meseg,...

IX — Delno potrdi— na tej moznosti gumba Potni nalogi ali s pritiskom na tipko F9 bomo zaklenili
vrstice, kasneje bomo lahko dodajali nove vrstice, zaklenjenih pa ne bomo mogli spreminjati oz.
brisati. Zahtevku za potni nalog bomo s to funkcijo dodelili status »Delno potrjen«. Ta status je
omogocen zaradi morebitnih vnaprejsnjih stroskov (npr.: kotizacija, letalske karte,...). Omogoceno je
hkratno tiskanje na moznosti »Delno potrdi in natisni«. Pred potrjevanjem je potrebno izpolniti vsaj
eno vrstico.

X — Potrdi - na tej moznosti gumba Potni nalogi ali s pritiskom na tipko F11 bomo Zahtevek za potni
nalog potrdili in ga poslali v predlog obracuna za potni nalog. Omogoceno je hkratno tiskanje na
moznosti »Potrdi in natisni«. Pred potrjevanjem je potrebno izpolniti vsaj eno vrstico.
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M

Skupno Stevilo km: 0,00 Strodek poti: . . 0,00 Strogek dnevnic:

Zawrni PN ] [Prenesi ¢as potovanja v dnevnice|

Slika 8: Potni

| 5eznam

Matisni

Posodobi dimenzije
.Kopiraj PN

ILI‘(opiraj stari PN

Delno potrdi

Delno potrdi in natisni

Potrdi
|Potrdi in Matisni

F5

F11

;edlog obracuna PN | [P_redogled PN | [Eomi nalogi v] [

Pomod

nalogi — Zahtevek — pregled gumbov

3 POTNI NALOG - PREDLOG OBRACUNA

Predlog obracuna bomo izpolnjevali po vrnitvi s potovanja in vnesli dejanske podatke.

Meni Potni nalogi

Potni nalogi - Statusi

=8N =5

Zahtevek za potni nalog - Motranji delavec Zahtevek za potni nalog - Zunanji delavec

Potni nalog - Predlog obracuna

Potni nalog - Obradun

Slika 9:

3.1 Urejanje glave predloga

Potni nalog — Predlog obracuna

obraduna za potni nalog

Vecine polj v glavi predloga obracuna za potni nalog ne bomo mogli spreminjati, potrebno je uskladiti
Casovne podatke o v glavi predloga obraCuna za potni nalog z dejanskimi podatki po opravljeni poti.
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA POTNEGA NALOGA

PM19_08122 Ne - Zahtevek za potni naleg Elg
Zahtevek za PN
Stewillka PN . o 2 e pri19 oz 122N ﬂ Tpdelavea:. . ... . ... Motranii
Datum generiranja PN . . . . 04,12.19 Zunanji
Vrstanaloga: . . . . .. .. ODoma @Tujina
Datum zafetkapoti . . . . . 04,12.19 St, zdravstvene kartice . 0393265132
Predviden &as zafetka poti. . 07:00:00 Potni nalog je bil v planu potovania vpisan pod 3. . .
Datum koncapoti . . . . . . 04.12.19
Predviden ¢as konca poti, . . 15:00:00 Privzet projekt. . . . |IN_SPIO45 +
Delavec, « v v v v v v v 3587+ || STER GORAZD PMzaISD1 . ... . .. O
Enota 125 - &fra. . . .. . . IsUs2 |+
Mamen potovania . . . . . . Udelezba na delavnici Izobrafevanie. . . . . . O
Obiskana organizacija . . . . Microsoft
Krajpotovanja . .+ . . . . Gradec
Organizacijia je v dréavi . . . AT + | Avstrija
Status . . . .. Potrjen

Slika 10:  Primer izpolnjenega predloga obracuna za PN

Urejamo lahko ¢asovne podatke, ki so na sliki 10 v zelenem okviru. Na vnosni formi so polja, ki jih ne
moremo vec urejati, zatemnjena.

3.2 Urejanje vrstic predloga obraGuna za potni nalog

V vrsticah predloga obracuna za potni nalog lahko usklajujemo podatke z dejanskimi podatki po opravljeni
poti. Izjema je izbira v stolpcih na vseh treh zavihkih »Predujeme.

POT | DNEVNICE | OSTALLSTROSKT |

Vrsta poti  Datum stroZka Zadetni kraj Konéni kraj Driava St km Strogek v valuti Valuta Predujem hrodek v EUR  PROJEKT Sifra  Nadin pla
b AL 16.03.11 Ljubljana Graz AT 130,00 45,88 439,88 IN_00031 TRR
AL 17.03.11 Graz Ljubljana AT 130,00 49,33 49,88 IN_00031 TRR

Slika 11:  Predujem v predlogu obracuna ni mozno spreminjati

3.3 Razlaga gumbov na vnosni formi — meni »Potni nalog - Predlog
obraCuna«

Gumbi na vnosni formi »Potni nalog - Predlog obracuna« imajo dve spremembi. Obe sta izpostavljeni na
spodniji sliki in obrazlozeni v tockah.

I — Zahtevek za PN — ta gumb je bliznjica do menija »Potni nalog — Zahtevek« za dolocen (tisti na
katerem stojimo) potni nalog.

11 — Posodobi dimenzije — to moznost izberemo preden predlog obracuna tujega potnega naloga
posljiemo na obracun.

111 — Poslji na obracun - na tej moznosti gumba Potni nalogi ali s pritiskom na tipko F11 bomo poslali
Predlog obracuna za potni nalog na obracun potnega naloga.
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UPORABNISKA NAVODILA - PRIPRAVA POTNEGA NALOGA

Pri obeh moznostih posiljanja (s tiskanjem ali brez) bovprogram preveril, v kolikor vsebina ustreza
postavki regres za prehrano na zavihku OSTALI STROSKI in vas pozval, da opremite to vrstico s
projektom.

Seznam F5
Matisni F7

Posodobi dimenzije
4 n

Poslji na obracun
Skupno Etevila km: 260,00 Strogek poti: . . 99,76| Strosek dnevnic: L L o
Poilji na obracun in Natisni F11]

Zavrni PN | |Prenesi fas potovanja v dnevnice| | Zahtevek za PN | | Predogled PN ] lEotni nalogi v] [ Paomoé

Slika 12:  Potni nalogi — Predlog obracuna — pregled gumbov

4  POTNI NALOG - OBRACUN

Obracun potnega naloga bo opravila Finan¢no racunovodska sluzba. Moznost zagona vnosne forme Potni
nalog - Obracun je omogocen pristojnim v FRS.

5 POTNI NALOG - KNJIZENI

V meniju Potni nalog - Knjizen lahko iz seznama (tipka F5) pogledamo, kateri potni nalog je ze knjizen in
njegove atribute na formi.

Meni Potni nalogi EI@

Potni nalogi - Statusi

Zahtevek za potni nalog - Motranii delavec Zahtevek za potni nalog - Zunanii delavec

Potni nalog - Predlog obraduna

Potni nalog - Obracun

Slika 13:  Potni nalog — Knjizeni
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