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i UVOD

Modul Potni nalogi je napravljen za izdajo in obracun potnih nalogov za zaposlene v podjetju. Zaposlene moramo
vnesti med dobavitelje in jim na kartici dobavitelja, na listu Potni nalogi s kljukico v polju Delavec dolo¢iti, da so
upravic¢eni do izdaje potnega naloga. Vnesti moramo tudi podatke v poljih Izobrazba, Delovno mesto in Prevozno
sredstvo.

EE 01863656 American Wood Exports - Kartica dobaritelja 10 x|

Splogno I Komunikacija I KnjiZenje I Placila I Prevzemanis I Tujina I Commerce Portal  Pokni nalogi

Delavec, . . . . .. . . v

Izobrazba, . . . . . .. |

Delovno mesko . . . L . |

Prevozno sredstva I vi

Sluzbeni avta

Privatni avbo

Sopoknik shuzbeni avio
Sopoknik privatni avko
Awtobus

Wlak e
Letalo hd

Dobavitelj - Mabava w Pormod

Slika 1: Potni nalogi

2 NASTAVITVE

2.1 Nastavitve potnega naloga

Pred prvo uporabo moramo napraviti nastavitve za potne naloge brez katerih je uporaba nemogoca o0z. so lahko
rezultati nepravilni.

Ime datoteke:

Potni nalogi 1.3
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OTNIl Nalog
- Potni nalogi
=15 analiza in porocanje
- PN
Dnevnik neknjizenib PR
Obradun PH
Pregled PN po delawvcih
Malog za sluZbeno pot
&l Knjifen nalog za slufbeno pot
=% Zgodovina
| Knjizeni pokni nalog
En__‘f- r-.]

asktavibve
3 Mastavitve potnega naloga
Strozki potnega naloga
Yozila

3 Kilametrina

Cone driave

Slika 2: Nastavitve potnega naloga

2.1.1 List Splosno:

Najprej dolo¢imo Steviléno serijo potnega naloga in Stevilcno serijo knjizenega potnega naloga (praviloma je ista).

Ura prihoda in odhoda za veliko in malo dnevnico so informativna polja na podlagi katerih se v vrsticah potnega
naloga izpiSe minimalna ura prihoda za veliko (ali malo) dnevnico.

Pomembni so tudi podatki:

Terjatev do dobavitelja dejansko obraCunava v valuti danega predujma ozr. povzrocenega stroska.
=  Procent za KM doma - koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji.
= Procent za KM tujina - koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji.

®  Obracun za tujino po KM - Koliko kilometrov moramo prevoziti v tujini, da lahko obraCunamo kilometrino
za tujino.

® Vrsta zapiranja akontacije - Medvalutno zapiranje se uporablja kadar zapiramo posamezne zneske
glede na stanje dane akontacije, vse zneske knjiZi v valuti akontacije ne glede na vrsto valute stroska,
Zapiranje samo identic¢nih valut se uporablja, kadar Zelimo zapirati samo identi¢ne valute glede na
stanje predane akontacije, Zapiranje tujih valut se uporablja v primeru ko ne glede na dano akontacijo
Zelimo zapirati samo tuje valute, ki so razlicne od LVT.

V poljih kjer doloCamo nastavitve za procent kilometrine doma in tuje dolo¢imo po sedanjem zakonu 100 %.

Ime datoteke:
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B8 Nastavitve potnega naloga - ||:||1|

Splozno IObdeIave I konti I

kv, serija PN . . L L |EI ii
Ztev, serija ki PN . . . [P 1]

Yelika dnevnica Mala dnevnica
Uraodhoda, . . . . | £:00;00 Zafetnaura, . . . .. . | 0:00:00
Ura priboda, . . . . | 18:00:00 Konénaura . .« . . | 0:00:00
Wrska zapiranja akonkacije . . . . IMedvalutnU zapiranje 3|
Kniigivwaloki . o .. v
Procent za KMdoma . . . . . . I 100,00
Procenk za KM bujina . . . . . | 100,00

Obrafun za tujnino po kM, . L | 500,00

Kopirai pripombe naloga v knii... W

Slika 3: List SploSno

2.1.2 List Obdelave:

BE Mastavitve potnega naloga - |EI|5|

SploZno Obdelave IKnnti I

Dokument odpira . . . m Dokument odpira Userid . . . .
Dokurment odobril . . . Iﬁ
Dokument obradunava, . Im
Predlagatel obraduna . . Im
Dokurment knjsi . . . . . | |
Izplacal . . . . . .. .. Im
Malogodajalec . . . . . . Im

Slika 4: List Obdelave

Nastavitve na listu Obdelave (kdo odobri, obracuna, itd. potni nalog) so odvisne od organizacije, pooblastil in toka
dokumentov v podjetju.

Ime datoteke:

Potni nalogi 1.3
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2.1.3 List Konti:

Nastavitev kontov na listu Konti je vdomeni racunovodstva.

BE Nastavitve potnega naloga

SploZno | Obdelave  Konti |

=10l x|

Konko domacih dnevnic . . . L I 414020 ;I

Konto tujib dnewnic . . . L L | 414021 ii

Konto kilometrine . . . . . . |414DSEI EI
Slika 5: List Konti

Nastavijo se konti domacih dnevnic, konti tujih dnevnic in konto kilometrine, ki pa je identicen za domace in tuje
kilometre - razmejitev med njima glede avtomatskega knjizenje je nemogoca.

2.2 Stroski potnega naloga

Tukaj vnesemo obiCajne stroske, ki se pojavljajo ob sluzbenih potovanjih: cestnine, parkirnine, gorivo, ... in konte

=S
krakhko ime |O|:uis |O|:uis (tuiid |0pis za izpis |Kontn kK, |

| B | CESTNINA Strogki cestnine| Skrogki cestnine 8910 &

| |DR_STR_DOM  Drugi potni strofki doma Drugi potni strodki doma

| |DR_STR_TZOr Drugi pokni stroZki izobraz, Drugi potni skroski izobraz,

| |DR_STR_TUJ Drugi pokni skrofki bujina Drugi potni strodki tujina

| |P_DOMA Povracilo javnega prevoza doma Povradilo javnega prevoza doma

| |P_IZ0_DOM  Povr.javn.prevoz izobraZ. doma Pawr.javn.prevoz izobraZ, doma e

|| IP_TUIINA Povradio javneda prevoza tujing Povradio javneqga prevoza buji

- NOC_DOMA Modnina dorma Maocnina dorma

_— MOE IZOBR Moching izobraZevanie Modnina izobraZevanje

- MOC_TUJIMA  Mothing v bujini Mochina v tujini

| |PARKING Strofki parkinga Strodki parkinga G910 ;I
Pornod |

Slika 6: StroSki potnega naloga

Ime datoteke:

Potni nalogi 1.3
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2.3 Cone drzave

V tej tabeli vnaSamo informacije o dnevnicah za posamezno podrocje. Vnesti moramo Sifro dnevnice, Sifro cone in
Sifro drzave. Nekatere drzave imajo ve€ con z razlicnimi dnevnicami (Hrvaska, ltalija, ...). Valuto dnevnice vnesemo
samo pri tujini, za Slovenijo pustimo to polje prazno. Kljukica v koloni Tuja dnevnica je pomembna, ker brez nje
Navision obracGunava dnevnice v slovenskih tolarjin. Datumski pogoj omejitve dnevnice nam daje moZnost
spremljanje gibanja vrednosti dnevnice glede na ¢asovno obdobje in je pomemben predvsem za natancen izracun
dnevnice glede na datum obraguna iz vrstice dnevnice. Polje kljuda je sestavljeno iz polj SIFRA DNEVNICE in
ZACETNI DATUM VELJAVNOSTI - ki morata biti obvezno izpolnjena.

_ipi x|
5 Zekni = Sifra ) )
gireinice \Z-':i:j:mnii:zum Lpor sbi e drfave  |Ime drave Opis s

|__k|HRHRZ 01.01.04 v HR2 HR. HrvaEka| ELR. |

Lt 01.01.04 v IT1 IT Italija ELIR

| jrmmz 01.01.04 v 1Tz IT Italija EUR.

| |MLMLOL 01.01.04 v ML1 ML Mizozemska EUR.

| |MONODL 01.01.04 v N1 MO Morvetka ELIR

| |PLPL1 01.01.04 v FL1 FL Poliska EUR. J

| |PLRLZ 01.01.04 v FLZ FL Poljska ELIR

| |5ESEL 01.01.04 v SE1 SE Svedska ELIR

| |DoM 25,0706 v A ) Slovenija _ﬂ

4| | 3
Pomnoe |
Slika 7: Cone drzave

2.4 Vozila

V to tabelo vpiSemo vsa sluzbena in privatna vozila s katerimi se delavci lahko odpravljajo na sluzbena potovanja.
Ali je vozilo sluzbeno ali privatno dolo¢imo v koloni LastniStvo.

Vedno moramo najprej vnesti registersko Stevilko vozila!

Sluzbeno vozilo lahko uporablja ve¢ oseb - v tem primeru moramo vse osebe navesti kot uporabnike le-tega

vozila.
-lolx
Reqistrska .
Stevilka St delavea | Ime delavea Lastniskvo Znamka vozila Info Yrska wozila
b | G0 91-570 Doo0s0 KOGOI BORIS Sluzheni avto iksubishi Caris Osebno vozilo =
G0 ME-957 DOoAa0s0 LOVISZEK NIKOD Privatni avto Honda Accard Osebno vozilo
G0 41-67C DO00&D PAYLOVIC TIASA Sluzbeni avto W Golf v Osebno vozilo
GO 46-35C o100 TERCIC RAJKD Privatni avto Fiat Stilo COsebro vozilo
G0 BO-30C Doa140 MOYIG I0ZTCA Privatni avko Subaru Impreza Osehno vazila
GO 86 74H o070 YIDOYIE KRUNOSLAY Privatni avto Towota Celica Osebno wozilo fe
GO §3-95D o150 PEHARDA MIRO Sluzbeni avto Audi A6 Osebno vozilo
GO 91-97D DOO160  KREISMIK TOMAZ Sluzbeni avto Renaul Megane Osebnio vozilo
G0 F2-344 Doo1s0 FLANDIIA MARJAN Privatni avto Honda Civic Osebno vozilo
GO ME-957 o130 IPAYEC ZDEMKD Privatni avto Mercedes A Czebro vozilo LI
Pomod |
Slika 8: Vozila

Soc¢asno moramo delavcu, ki je oznacen kot dobavitelj dolo€iti na kartici dobavitelja privzeto prevozno sredstvo, to
se nahaja na zavihku Potni nalogi.

Ime datoteke:
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B8 01863656 American Wood Exports - Kartica dobavitelja o ] [
SploZno I Komunikacija I Knjizenje I Placila I Prewzemanje I Tujina I Zommerce Portal  Pokni nalogi |
Delavec, . . o o0 v
lzobrazba, . . . . . .. |
Delovno mesto . . . . . |
Prewozno sredskva . I vI
B

Sluzbeni avka

Pritvatni avbo

Sopoknik sluZbeni avka
Sopaknik privatni avko
Avtobus

Wlak, i
Letalo -

Dobavitelj vl Mabava w Pomod

Slika 9: Dodelitev prevoznega sredstva

2.5 Kilometrina

V to tabelo zapisujemo trenutno veljavne cene 95 oktanskega bencina. Navision sam izracuna viSino domace
(30%) in tuje (40%) kilometrine - predhodni zakon.

£ Kilometrina M=l E3

Cratum ICena bencina 95 okkanow IKiIDmetrina doma |
25.07.06 240,00 ; -

1

LEETTTTI e

Slika 10: Kilometrina

2.6 Obmocdja

V tabelo Ozemlja vpiSemo oddaljenost najpogostejsin destinacij. V kolono Oddaljenost vpiSemo oddaljenost do
cilja. Navision sam izraCuna dolzino poti v obe smeri! V kolono tujina vpiSemo kljukico, Ce gre za potovanje v
tujino.

Ime datoteke:

Potni nalogi 1.3
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L=IES
Sifra | Ime I Tujina I Oddaljenostl
3 Celie 40 |
| |EANG East Anglia v 1000
I Jug u]
I BL Jugowzhod 0
L |E Jugozahod 0
| » kP 0
_|KR Kranj u]
] Ljubliana 125 —
| |LND London 0
L Medvode 0
e Maribor 0~

Pomot |

Slika 11: Obmocja

3 VNOS POTNEGA NALOGA

Najprej v glavo potnega naloga vhesemo podatke o potovanju. Paziti moramo pri izbiri prevoznega sredstva kajti
kilometrino lahko obradunamo samo za potovanja s privatnim avtom.

& PNOOD16 - Potni nalog i ]
Malog | Avans I Delavec | Cbradun |
Stewika, ... IPNDDDlﬁ ,,:I ﬂ Datum potnega naloga. . . I 15.11.06
Stodelavea . . .. L IDDDIQD ;I Datum zadetka potovanja . I 15.11.06 ra zadetk. .. I 7i30:00
Imedelavea, . . . . . . |STOPAR PETER Datum konca pokavania . . | 15.11.06 Ura konca ... | 15:30:00
Delovnomesta . . . . |ERP Datum obraduna, . . . | 15,11.06
Maslew . . . 00 |STEGNE 21 Trajanje potovanie . . . . | 3 dni.
Mesta, . . . |IDDD |Ljub|jana Presozno stedstya, . o L Privvatni avto -
Fegistrska Stevilka . . . . . JLaL7-155 £
Yrstica kilometrine | Wrstica dnesnic | Wrstica stroSkon |
Yrsta vnosa |ZaEetn0 mesko |\-'ia |K0nEn0 meska |Kilometr0v |Znesek v LYT |§ifra S |§ifra Sh |Izpla€||na valuka I
» | Sifrant L1 KF L1 300 21,595,953 PROIZ SEUPIMAE  EUR 1=
Potni nalogi vI Vrstica W Matisni - Pormoé I

Slika 12: Glava potnega naloga

Na list Delavec se prenesejo podatki o delavcu izvkartice dobavitelja, ¢e tam niso vnesSeni, jih moramo vnesti na
tem mestu. Obvezna sta podatka Oddelek Sifra in Skupine izdelkov.

Vrstice potnega naloga so razdeljene v tri podrocja:

Ime datoteke:

Potni nalogi 1.3
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1 Levidel je za vnos podatkov za obracun kilometrine.
2 Srednji del je za vnos podatkov za izracun dnevnic.

3 Desni del je za vnos dodatnih stroSkov.

3.1 Vrstica kilometrine

Vnos kilometrine se opravi na potnem nalogu na Vr§tici kilometrine: Vrsta vnosa ima moznosti RoCni vnos (vpis
prosto v polja Zacetno mesto, Via, Konéno mesto) in Sifrant (kjer je moznost izbire iz obstojeCega Sifranta).

Datum obracuna je obvezen vnos, z njim pa dolo¢imo datum izraCuna kilometrine za potni nalog po posamezni

vrstici.

EEPNODD16 - Potni nalog

MNalog I Avans | Delavec I Obracun I

Stevika, . ... T
Stodelavea ., L Im

Ime delava, « . . 4 . |STOPAR PETER

Delovno mesto . . . . . [ERP

Maslow . . oo |STEGNE 21

Mesta, . . . 1000 |Liubliana

Datum potnega naloga . .

Datum zacetka potovanja

Datum konca potovanja .
Datum obracuna. . . . .

Trajanje potovanje . . .

Prevozno sredstvo, . . .

Registrska stewilka . . . .

0 Im Ura zacetk, .. Im
0 Im Ura kanca ... Im
& i

. |Privatni avto -

. JLaLz-1ss

1]

=1of x|

Wrstica kilomekrine I Yrstica dnevnic I Wrstica strofkov I

Wrsta vnosa | Zacetno mesto |'-z'ia

|K0nEn0 meska

|Kilometr0v |Znesekv LYT |§iFra S |§iFra Sk |IzplaE"|Ina valuta I

2

Sifrant

Rocni vnos

L1 kP L1

300

21,595,953 PROIZ SKUPINAE ELR

| v

Patni nalogi vI

Yrskica - Matisni

-

Fomo I

Slika 13: Vrstica kilometrine

Ime datoteke:
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3.2 Vrstica dnevnic

_iix
Malog I Avans I Delavec | Cbradun I
Stewilka, . ... L Im ﬂ Datum potnega naloga . . . Im
Stodelavca . ... L Im Datum zafetka potovanja . Im Ura zacetk. .. Im
Ime delavea, . . . L. |STOPAR PETER Datum konca potovania . . Im Ura konca ... Im
Delovno mesto . . . . . [ErP Datum obrafuna. . . . .. Im
Maslow . .. . . .. .. |STEGNE 21 Trajanje potovanje . . . . I—S dnii.
Mesto, . . . |1000 [Ljubliana Prevozno sredskvo, . . Privatni avto -

Registrska stevilka, .« . . . |LJ L7-155 Zl

Wrstica kilometrine  Yrstica dneviic | Wrstica stroSkoy

. il R || WiE ) DR UR | e (] . Ztevilo dri
B o odhoda | odhoda | priboda | prihoda Sifra SM Sifra S
oI Ljubljana| 15,1106 73000 15,1106 15:30:00 PROIZ SKEUPINA B 1] =

LELLILLITTER
v

-
«| | 3

Potni nalogi vI Vrstica W Matisni  w Pomod I

Slika 14: Vrstica dnevnic

Na osnovi datuma obracuna iz vrstice dnevnic se datumsko izracuna veljavna vrednost dnevnice, dodana so polja
ki zajemajo zajtrk, kosilo in vecerja.

Opozorilo.
Dnevnice je mozno vnesti v eni vrstici za celotno sluzbeno pot vendar to ni v vseh primerih pravilno.

Dnevnice lahko izraCunavamo na osnovi 24 urnega intervala, ki je zakonsko doloCen za izracun dodatnih obrokov,
Ki pripadajo delavcu na osnovi sluzbenega potovanja in so placani s strani podjetja v katerem je potujoCi delavec
zaposlen.

3.3 Vrstica stroskov

Ime datoteke:
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EE PNODO16 - Potni nalog

Malog |.¢wans I Delavec | Ohradun I

Stevilka [Praonote w2
S. delavea . .. [ . Joooio 4]

Dratumn potnega naloga .

Dakum zacetka potovanja .

Ime delavca, . . . . .. |STOPAR PETER. Daturn konca potovanja | . 15.11.06 Ura konca ... Im
Delovno mesto . . . . . [ERP Daturn obraduna, . . . . Im
Maslow . . . .. ... |STEGNE 21 Trajanje potovanje . . . . I—B dni.
Mesto, . . . |IDDD |Ljub|jana Prevozno sredskyo, . . L Privatni avto hd
Reqistrska Skewvika, . . . . JL1L7-155 |

. I 15.11.06

g [m [

15.11.06) Ura zacetk., .. I 7:30:00

Wrstica kilametring | Wrstica dnewvnic  Wrstica stroskoy

‘rsta strocka | Opis strozka | Stevilka ratuna | Yaluta |Valuta izplati
B | CESTHIMNA Stroski cestnine R 200/06 EUR EUR 1)
PARKING Stroski parkinga R 55-01/06 EUR EUR
DR_STR_DOM Drugi potni strofki doma R 43001 EUR ELR
-
4| | 3
Patri nalogi vI \rstica - Matisni - Parad I

Slika 15: Vrstica stroSkov

Polje za izracun valutnega stroSka je datum stroSka, ki mora biti identiCen datumu izdaje racuna, ki ga knjizimo iz
naslova potnega naloga. Knjizenje je narejeno po datumu stroSka ki je naveden v vrstici in ne po datumu
obracuna ki je naveden v glavi dokumenta.

Opozorilo

V vseh poljih za vnos kilometrine, dnevnic in stroSkov je podano polje Izplacilna valuta, ki doloca v kateri valuti
bomo izplacevali potni nalogi. V kolikor gre za Lokalno valuto (EUR) to polje pustimo prazno, v nasprotnem primeru
ga zapolnimo z poljem valute v kateri bo potni nalog izplacan. Na potnem nalogu je za izplacilo lahko navedena
samo ena valuta.

Stornacije potnih nalogov se opravijo preko splosnih temeljnic, ki uporabijo enake nastavitve, kot so bile v potnem
nalogu z negativnim predznakom.

V kolikor iz racuna, ki ga bomo prilozili potnemu nalogu, lahko razberemo znesek DDV v tuji valuti, ga moramo
vnesti v polje Znesek DDV v izplacilni valuti.

Ime datoteke:
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