D SPICA

POTNI NALOGI

Potni nalogi

Modul Potni nalogi, od naloga do izplacila in samodejno povezan z evidenco
delovnega Casa.

Junij - 2026
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Kazalo

Kaj si bomo ogledali v predstavitvi.

a Zakaj digitalni potni nalogi

Odobritev in obracun
Vozni park in rezervacije vozil

Zivljenjski cikel potnega naloga

Kreiranje naloga, dnevnice in kilometrina Financni izvozi: placila, temeljnica, REK

Stroski, priloge in akontacija Povezljivost, vloge in kljucne koristi
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Izziv: sluzbene poti so administrativho breme

Papir in podpisi Rocno raCunanje

Tiskani nalogi, ro¢ni podpisi in mape — pocasno in nepregledno. Dnevnice in kilometrina, izraCunane ro¢no, pomenijo napake in zamude.

Pocasen obracun Tveganje neskladnosti

Pot do izplacila stroSkov se vle¢e med oddelki in dokumenti. Davcno porocanje (REK) in uredba o dnevnicah zahtevata natancnost.
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Resitev: en sistem za celoten proces

Potni nalogi povezejo zaposlene, vodje in raCunovodstvo v enem digitalnem toku.

Zaposleni Vodja Racdunovodstvo
Ustvari nalog, vnese pot, stroske in priloge ter Elektronsko odobri pot in obracun — iz Pripravi izplacila, temeljnico in REK obrazec —
ga odda v potrditev. aplikacije ali kar iz e-poste. samodejno.

Povezava z All Hours Samodejni izracun dnevnic Elektronska odobritev Pripravljeno za eDavki




& SPICA
Potni nalogi so del resitve All Hours

Modul teCe znotraj evidence delovnega ¢asa All Hours in se z njo samodejno povezuje, brez loenih sistemov in dvojnega vnosa.

samodejna sinhronizacija 4 N\

ﬁ Evidenca delovnega ¢asa

@ All Hours

Potni nalogi

nalog - dnevnice - stroski

Brez dvojnega vnosa Vedno azurni podatki HitrejSi obracun plac

Dogodki sluzbene poti se samodejno zapisejo v Kdo je in kdaj na sluzbeni poti, je takoj vidno v Z enim klikom izvozite podatke v placilni sistem.
evidenco delovnega ¢asa. evidenci ¢asa.
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Zivljenjski cikel potnega naloga

Bizvozi |~

[CIEETRA -+ Nov potni nalog

Moiji potni nalogi

Iskalnik
H H [J vioga Tip odsotnosti Zaposleni Namen Termin Vrednost Status Pri
V pripravi
; ; ; O 2026103 Bozic Rok s oooer =N odpr
Prosilec ustvari nalog in vnese osnovne podatke. LI8:2026:103 0ZIER0 28.5.2026 : it
s PN: Mesecni potni nalog z
(J PN-2026-44 Slovenija BoZi€ Rok MB - razvoj TO 1.4.2026 - 30.4.2026 242,67 EUR Izplacan Odpri
V potrjevanju O PN-2025-153 . MESECHPOININAI  gosis pok MB - razvoj TO A 115,04 EUR izplagan odpri
Slovenija 31.10.2025
Nalog je oddan v elektronsko odobritev vodii. .
[J PN-2024-106 PN: Potni nalog Slovenija BozZi¢ Rok Plsamaviib, pregledpolnly - 23.40.2024 144,10 EUR Izplagan Odpri
nalogov 23.10.2024
= PN: Mesecni potni nalog oo IR z
O 2021-42 Slovenija Bozi¢ Rok Obiski pri strankah 1.6.2021 - 30.6.2021 150,59 EUR Izplacan Odpri
Potrjen
. ) . X . O 2020-122 PN: Potni nalog tujina BoZi¢ Rok Planiranje 2020 6.2.2020 - 7.2.2020 228,85 EUR Izplacan Odpri
Pot je odobrena; sledita sluzbena pot in vnos stroskov.
— PN: Mesecni potni nalog Soo 1.12.2019 - =
O 20192 [ od
O 2019-227 Slovenija BoziC Rok Obiski pri strankah 31.12.2019 18,50 EUR zplacan pri
. . v O 2019-168 ;N e chiparinalog Bozi€ Rok Obiski pri strankah ;0111122:)?9 206,57 EUR Izplatan Odpri
V potrjevanju obracuna ovenija
v v . . — PN: Mesecni pot I i z
Obracun stroskov je oddan v potrditev. O 2019136 Sloverﬁ;‘*”" POIINAIT  gozic Rok  Obiski pri strankah 1.7.2019 - 31.7.2019 119,84 EUR izpiacan Odpri
0O 2019-78 Z:\;VLA:;ecnl potninalog Bozi€ Rok Obiski pri strankah §§Z ig;‘: ; 122,69 EUR Izplaan Odpri
Za k|juéen - PN: Meseéni potni nalog
J 2019-64 Slovenija BoZi€ Rok Obiski pri strankah 1.4.2019 - 30.4.2019 30,34 EUR Izplacan Odpri
Obracun je potrjen; nalog je pripravljen za izplacilo.
O 20195 PN: Mesecni potni nalog BoZi¢ Rok Obiski pri strankah 1.1.2019-31.1.2019 18,94 EUR Izplacan Odpri
) } ) . 1.12.2018 - =
O 2018-206 PN: Mesecni potni nalog BoziC Rok Obiski pri strankah 31.12.2018 88,87 EUR IzplaCan Odpri
. 12
Izplacan
Stroski so izplacani in porocani (REK / eDavki).
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Kreiranje naloga: osnovni podatki

Vloga za potni nalog: 2026-1 MNazaj | ENatsni |~ APosy v potrdtev
Priprava V potrditvi Potrjen StroSki V potrditvi Zakljuéen lzplacan

Na potni nalog vnesite svojo pot ter predvidene strodke. Vnesite tudi Zeleni znesek akontacije stroSkov. Po kon&anem urejanju kliknite na gumb Podlji v potrditev, da se potni %
nalog poslje v potrditev v Time&Space.

® Zaposleni

Kdo gre na pot — samodejno iz prijavljenega uporabnika.

Splosno

Zaposleni: Rok Bozic v

Po nalogu: Po narotilu direktorja

@ Ponalogu

Kdo je zaposlenega napotil na sluzbeno pot.

Tip odsotnosti: PN - Potni nalog tujina v

Stroskovno mesto TSSER

Namen potovanja: Obisk konference - Neméija

. . Cas potovanja: 262026 = do 462026 =
@ Tip odsotnosti
Npr. pot doma, pot v tujino ali mesecni nalog. ,
pr-p P ) & Relacija potovanja: Spica - Berlin - Spica v Dodaj pot Uredi pot
Prevozno sredstvo: Privatno vozilo -
. StrOSkovno mESto Kilometrina in dnevnice Stroski Priloge Akontacija Opombe Potrditve Obracun
Fiksno ali izbirno iz seznama.
Fot Drzava Datum Kilometrina Dnevnica
I 0,00 EUR 0,00 EUR

@ Namenin ¢as potovanja
Namen poti ter datum od—do.
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Kilometrina in dnevnice

Kilometrina in dnevnice

Prevozno
sredstvo:

Relacija potovanja:

DolZina relacije v 1930

km

Odhed: Datum:

Prihod: Datum:
Odsotnost

2.6.2026 07:00 - 3.6.2026 07:00

3.6.2026 07:00 - 4.6.2026 07:00

4.6.2026 07:00 - 4.6.2026 17:00

Znesek dnevnice: 18150

Komentar:

Privatno vozilo

Epica - Berlin - épica

262026

4.6.2026

Stevilo ur

24:00

24:00

10:00

v Kilometrina
~ Dodaj pot Uredi pot
Q@ Zemljevid 851,40 EUR
g U= 07:00 ®|a
= Ura: 17:00 o Q
Izberi v

Dnevnica

0Od 14do24ur  ® polna dnevnica: 66,00 EUR
() Zagotovljen zajtrk: 59,40 EUR
Zagotovljeno kosilo ali vecerja: 42,90 EUR
) Zagotovljen zajtrk in kosilo ali ve€erja: 36,30 EUR
) Zagotovljeno kosilo in vecerja: 19,80 EUR
o] Zagotovljeni vsi obroki: 13,20 EUR
O Brez dnevnice: 0,00 EUR

Od 14do24ur @ poina dnevnica: 66,00 EUR
() Zagotovljen zajtrk: 59,40 EUR
o Zagotovljeno kosilo ali vecerja: 42,90 EUR
() Zagotovljen zajtrk in kosilo ali ve€erja: 36,30 EUR
o Zagotovljeno kosilo in vecerja: 19,80 EUR
) Zagotovljeni vsi obroki: 13,20 EUR
) Brez dnevnice: 0,00 EUR

0Od & do 14 ur ® Polna dnevnica: 49,50 EUR
O Zagotovljen zajtrk: 42,08 EUR
o Zagotovljeno kosilo ali vecerja: 29,70 EUR
O Zagotovljen zajtrk in kosilo ali vederja: 22,28 EUR
o Zagotovljeno kosilo in vecerja: 9,90 EUR

) Brez dnevnice: 0,00 EUR

EUR

o [

Prevozno sredstvo in vozilo
Izbira prevoza, po potrebi tudi konkretnega vozila.

Samodejni izracun kilometrine
Stevilo km x cena na kilometer.

Razdalje in zemljevid
Preverjanje razdalje neposredno iz vnosa.

Dnevnice samodejno
Izra¢un glede na trajanje poti in drzavo.

Gospodarstvo in javna uprava
Podpora obema nacinoma obracuna dnevnic.
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Dnevnice in predefinirane relacije

Pogoste poti so shranjene, dnevnice pa se dodelijo glede na trajanje in drzavo.

Nastavitve ~ 20k C 2 Moji potr g 3 G VO Nastavitve ~

i 7 in & H Uredi dodatne Sifrante Uvoz dnevnic i H H H i 3 H
Dnevnice Urejanje Sifranta dnevnic za - Relacue Urejanje standardnih relacij za sluzbena potovanja
posamezne drZzave
Naziv Razdalja Drzava
Drzava =
Nemcija M LJ-Beograd-LJ 1062,00 km Srbija Ured
Resetiraj m
LJ-Bled-LJ 108,00 km Slovenija Uredi
Drzava Odsotnost Nivoji znizanih dnevnic Veljavno od Veljavno do Znesek LJ-BreZice-LJ 216,00 km Slovenija Uredi
Neméija Od 14 do 24 ur Polna dnevnica 66,00 EUR Uredi
LJ-Celje-LJ 158,00 km Slovenija Uredi
Neméija Od 14 do 24 ur Zagotovljen zajtrk 59.40 EUR Uredi
LJ-Crnomelj-LJ 208,00 km Slovenija Uredi
Neméija Od 14 do 24 ur Zagotovijeno kosilo ali vecerja 42,90 EUR Uredi
LJ-Domzale-LJ 30,00 km Slovenija Uredi
Nemcija Od 14 do 24 ur Zagotovijeno kosilo in veCerja 19,80 EUR Uredi
LJ-Grosuplje-LJ 52,00 km Slovenija Uredi
Nemcija Od 14 do 24 ur Zagotovljen zajirk in kosilo ali vecerja 36,30 EUR Uredi
LHdrija-LJ 116,00 km Slovenija Uredi
Nemcija Od 14 do 24 ur Zagotovljeni vsi obroki 13,20 EUR Uredi
LJ-lzola-LJ 222,00 km Slovenija Ured
Nemcija Od 14 do 24 ur Brez dnevnice 0,00 EUR Uredi redi
Neméjja 0d 8 do 14 ur Poina dnevnica 49,50 EUR Uredi L-Jesenice-LJ 126,00 km Slovenia Uredi
Neméija 0d 8 do 14 ur Zagotovijen zajtrk 42,08 EUR Uredi LJ-Kamnik-LJ SO0 Sloveniid Uredi
Neméija 0Od 8 do 14 ur Zagotovljeno kosilo ali veCerja 29,70 EUR Uredi LJ-Kotevje-LJ 118,00 km Slovenija Uredi
Nemcija Od 8 do 14 ur Zagotovijeno kosilo in vecerja 9,90 EUR Uredi LJ-Koper-LJ 212.00 km Slovenija Uredi
Neméija Od 8do 14 ur Zagotovijen zajtrk in kosilo ali vecerja 2228 EUR Uredi LJKran-LJ 58.00 km Slovenia
- Uredi

Nem#fiia A 8 dn 14 ur Rra7 dnevnira nnnFENR
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Stroski in priloge

® Vrsta stroska

Npr. hotel, parkirnina, taksi, cestnina.

® Nacin placila

Placal zaposleni ali podjetje.

@ Valutassamodejnim tecCajem

Preracun po tecaju na datum racuna.

@ Priloge

Skeniran racun za povracilo stroska.

Stroski

Vrsta stroska
Nacin plaCila:
Opis

Stevilka racuna

Datum placila

Znesek

Parkirnina

Zaposleni

Parkirnina

472819841276

4.6.2026

30

EUR
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Akontacija

IzplaCana akontacija se zabelezi na nalog in samodejno uposteva pri obracunu.

Prehrana Prevoz Prenocisce Ostalo

@ BeleZenje akontacije
Vnos zneska in datuma izplacane akontacije.

@ Samodejno odstevanje
Akontacija se odsteje od skupnega zneska za izplacilo.

@ Davcno porocanje
Vrste akontacij se ustrezno poroc¢ajo na REK obrazcu.
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Elektronska odobritev

Racunovodstvo

Vecnivojsko potrjevanje Samodejna obvestila Potrditev iz e-poste Pooblascenec

Poljubno Stevilo nivojev za pot in za Potrjevalciin prosilec so obvesceni o Vlogo je mogoce potrditi iz e-poste ali Med odsotnostjo vodje potrjuje
obracun. vsaki spremembi. aplikacije. doloc¢en namestnik.
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Odobritev na enem mestu

V All Hoursu vodja ali administrator potrdi oziroma zavrne vse vrste zahtev — ne le potnih nalogov.

Vodja odobri vse zahteve:

Sluzbena pot

sp  BOZI€ Rok Nacakaniu
QOddano: tor., 2. junij 2026 ob 15:14 ’ D
opust
Dogodek PN - Potrditev obracuna
Obdobje 2. junij 2026 - 4. junij 2026

Komentar https://spica-to.allhours.com/Order/Edit/c5dfc296-072f- ’
421d-9433-b45d00d7061b?aw=true

Nadure in korekcije

Zgodovina sf b: 1 od 2 zaht ih odobri

PG Pintari¢ Gadper Odobreno  tor., 2. junij 2026 ob 15:14

Pozabljen prihod ali odhod

JT  Jamnik Tina  Na éakanju

Enoten postopek potrjevanja za celotno evidenco
delovnega casa.
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Obracun potnega naloga

Kilometrina in dnevnice Stroski

Kilometrina:

Dnevnice

Stroski plaéani s strani zaposlenega:

Akontacija:
Za izplacilo:
Strodki plaéani s strani podjetja

Skupaj vrednost potnega naloga:

Priloge

Akontacija

Opombe

Potrditve

Obragun

Znesek

851 40 EUR

181,50 EUR

30,00 EUR

0,00 EUR

1062,90 EUR

0,00 EUR

1062,90 EUR

Za izplacilo zaposlenemu
Osnova za pripravo placilnega naloga.

Skupna vrednost naloga
Vklju€uje tudi stroske, ki jih plac¢a podjetje.

Akontacija upostevana
Prejeta akontacija je samodejno odsteta..

Vse na enem mestu
Kilometrina, dnevnice in stroski strnjeni.



D SPICA

Vozni park in rezervacije vozil

Pregled uporabe voznega parka

Pravozno sredstvo: Rezervacia slubenega vozila

‘Eéen Ogie

' Emela Teafie: Obisk konference.

Voznipark  F
2 lzvozi
Lokacia Izberi lokacio v
Dan Tedan Mesec
Opel Corsa KR-PUST VW Golf Il KR-POCAS Yugo CE-HOCS
sre. cet, pet. sob. ned. pon. tor. sre cet pet. sob, ned. pon. tor, sre. cet, pet. sob. ned
Tades Gauchier: Obisk pa

Rezervacija vozila
Z naloga ali samostojno na pogledu Vozni park.

Dnevni / tedenski / mesecni pregled
Pregledna razpolozljivost vozil.

Odobritev rezervacij
Po potrebi rezervacijo potrdi pooblascena oseba.

Izvoz v Excel
Rezervacije za nadaljnjo analizo.
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Pregled za vodje: potni nalogi sodelavcev

@ Pregled podrejenih

Vsi nalogi zaposlenih, do katerih ima vodja dostop.

@ Napredni filtri

Po organizacijski enoti, statusu, osebi in obdobju.

® Pregled in urejanje
Vpogled v podrobnosti, omejeno urejanje.

@ zvozpodatkov
Sumarni ali podrobniizvoz v Excel.

Potni nalogi sodelavcev

Potni nalogi

Organizacijska enota
Unit

Approver
Employment

Tip edsotnosti

Resetiraj m

O vioga Tip odsotnosti Zaposleni

PN: Potni nalog
2026-114 Jure

o 7 Slovenija

O 2026-113 PN: Mesecni potni Jan
nalog Slovenija
PN: M £ni pots

O 2026-112 esecn! potnt Aljoa
nalog Slovenija

O 2026111 PN: Mesecni potni Gregor

nalog Slovenija

PN: Mesecni potni
0O 2026-110 > Dragan
nalog Slovenija

PN: Mesecni potni

O 2026-109 N Ziga
nalog Slovenija
PN: Potni nalo

O 2026-108 N 8 Urban
Slovenija

O 2026-106 PN: Mesecni potni Marjan

nalog Slovenija

Izben

Namen

Sestanek Spica MB

Obiski pri strankah, Maj 2026

Obiski pri strankah

Obiski pri strankah

Obiski pri strankah

Obiski pri strankah

IEDC izobraZevanje

Obiski pri strankah

Datum od

Datum do

Oseba
Status

Stevilka naloga

Termin

3.6.2026 -
3.6.2026

1.5.2026 -
31.5.2026

1.6.2026 -
30.6.2026

1.6.2026 -
30.6.2026

1.6.2026 -
30.6.2026

1.5.2026 -
31.5.2026

18.5.2026 -
23.5.2026

1.5.2026 -
31.5.2026

5.10.2025

31.8.2026

24 Natisni

(7] PrikaZi le potne naloge, ki so v potrjevanju pri meni

Vrednost Status

106,64 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR

0,00 EUR

Pri

Simon,
Luka

30358 EUR KL Tina

0,00 EUR

85,37 EUR V potrjevanju obracuna

Gasper

Odpri

Qdpri

Odpri

Odpri

Qdpri

Odpri

Odpri

Odpri

-
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Financni izvozi: pregled

a

3

(4]

4]

4]

4]

(4]

(4]

(4]

4]

4]

a

Priprava placilne

Iskalnik

Vloga

PN-2026-20
PN-2026-19
PN-2026-18
PN-2026-17
PN-2026-16
PN-2026-15
PN-2026-14
PN-2026-13
PN-2026-12
PN-2026-11
PN-2026-10

PN-2026-9

Zaposleni

Cammi Culshaw
Benedetta Stigell
Alden Steadman
Benedetta Stigell
Toro Roubottom
Angeli Orr
Angeli Orr
Angeli Orr

Alden Steadman
Alden Steadman
Angeli Orr

Toro Roubottom

Financni izvozi~

Priprava placilnih nalogov
Priprava temeljnice
Priprava REK obrazca

Pregled placil

Vrednost

75,04 EUR

112,52 EUR

113,28 EUR

538,34 EUR

150,00 EUR

70,48 EUR

134,32 EUR

0,00 EUR

250,78 EUR

354,28 EUR

26,48 EUR

206,90 EUR

Status

JHTT

Preveri status vseh potnih nalogov Prenesi placilni nalog

Placilni nalog

®

R R K®

®

Temeljnica

R

R R R®

R

Delni REK

REK

Odpri

Odpri

Odpri

Odpri

Odpri

Odpri

QOdpri

Qdpri

Odpri

Odpri

Odpri

QOdpri

Tri vrste izvozov
Placilni nalogi, temeljnica in REK obrazec.

Enostavna priprava
En klik do datoteke za uvoz.

Status prenosov
Pregled, kaj je Ze preneseno in izplacano.

Ponovni izvoz
Datoteke je mogoce kadar koli ponoviti.
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Financni izvozi: placilni nalogi

Viozni park Finanéni izvozi~

@ Seznam zaizplatilo Priprava placilnega naloga 2 Natiri
Vsi zakljuéeni nalogi, ki ¢akajo na izplacilo.
Splosno
Podjetje SPICA International d.o.o.
@ Enostavna priprava IBAN S156029240266133462
Sistem pripravi placilni nalog z enim klikom. a1
LIBASI2X
Stevilo nakazil ’
Skupni znesek 1062 90 EUR
@ IwozXML (SEPA) ,
Datumn nakazila 26.2026 o
Datoteka za uvoz v spletno banko. =
Nakazila
® Pregled izplacil o o
. . . . Prejemnik Namen Banéni racun Vrednost
Zgodovina in datumi nakazil. R0k Bosic
— IBAN: SI56023064028591596 1062.90 EUR

1225 Lukovica, Sl S1002026-2
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Financni izvozi: temeljnica

Financni izvozi~

Priprava temeljnice

Iskalnik

Viega

PN-2026-2

Zaposleni

Rok Bozic

Status

Plaéilni nalog

4

Temeljnica

Delni REK

Pripravi temeljnico

REK

Odpri

Vec formatov
Podpora priljubljenim raCunovodskim programom.

Prilagodiljiva struktura
Stroski, stroSkovna mesta, konti in datumi placil.

En klik do izvoza
Sistem prepozna pravi format in pripravi datoteko.

Ponovni izvoz
Po potrebi izvoz ponovimo prek iskalnika.
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Financni izvozi: REK obrazec

Finanéni izvozi -

REK porogilo

Splogno
® Enostavna priprava Odgovoma osebe Tina
P Telefonska Stevilk a 0200
REK obrazec za vse zaklju¢ene naloge. eicfonska stevilee 015680800
Interval porocanja 06.2026 -
Datum izplacila 2 6.2026 =
@ VkljuCuje akontacije
. . . .. v _ . Predogled vrednosti za REK
Potrjeni nalogi z akontacijo se prav tako porocajo.
Potni nalog Pomen Strosek Znesek Datum izplacila
Potnik: Rok Boiic Davina Stevilka 123456
PN-2026-2 Strosek Kilometrina 851,40 2.6.2026
. Izvoz XML Za EDaVki PN-2026-2 Strosek Dnevnica 181,50 2.6.2026
1032,90
Datoteka z ustrezno strukturo za uvoz.
Skupaj
@ Skladnostz zakonodajo .
. . . . . . Stevilo potnikov 1
Pravilno in pravocasno davéno porocanje. o
Stevilo potnih nalogov 1
Skupni znesek: 1032.90

© 2026 - (c) Spica Intarnational. Potni nalogi, Verzija 5.0.2.7 Siovensko Hrvatski English Deutsch Srpski (Latinica) Bosanski (Latinica)
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Zakljuéen potni nalog in izpis

X Moji poini nalogi

Potni nalog PN-2026-2

Priprava V potrditvi Potrjen Stro3ki V potrditvi Zakljuéen

Patni nalog je zakljuéen

Splosno

Zaposleni Rok Bo#ié

Po nalogu: Po narogilu direktorja
Tip odsotnosti:

PN - Potni nalog tujina

Stroskovno mesto TSSER

Namen potovanja Obisk kenference - Neméija

Cas potovanja 262026 do

=} 46.2026
Relacija potovanja Spica - Berlin - Spica v Dodaj pot
Prevozno sredstvo: - -
Privatno vozilo ~

Kilometrina in dnevnice Stroski Priloge Akontacija Opombe Potrditve Obratun
Pot Driava Datum
$pica - Berlin - Neméija 2.6.2026 07:00 - 4.6.2026 17:00
Spica
FLTEHDOE B 2% Nemdija - Od 14 do 24 ur - Polna 6600 1x Nemdija-Od8 do 14 ur-Polna
1980,00 km . .

dnevnica EUR dnevnica
I

#Nazaj
Uredi pot
Kilometrina
851,40 EUR
49,50
EUR
851,40 EUR

=4 Natisni

Dnevnica

181,50
EUR

181,50
EUR

Vsi podatki na enem mestu
Pot, dnevnice, stroski, akontacija in obracun.

Natis naloga in obracuna
Vloga, obracun ali oboje — vsak na svojo stran.

Priloge v PDF

Racuni vkljuceni v izpis (po nastavitvi).

lzvoz v Excel
Sumarni (glave) in podrobni (vsi stroski) izvoz.
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Povezava z evidenco delovnega

En dan (podrobno) @

casa All Hours

= Bozi¢ Rok v < Danes, 2. 6. 2026 > saldo
TEKOCI DNEVNI
torek, 2. 6.
0 3 6 9 12 15 18 21 0 +26:34~> +0:00
o e |
| ——
Skupina pravil 2
Dodaj registracijo Dodaj odsotnost Dodaj korekcijo SLO - Common 2024
Registracije ® Plagani &as ~
7:00 Prihod Pla¢ana prisotnost 5:00
Placana odsotnost 3:00
12:00 PN - Business departure
KRSITVE
Korekcije Manjkajo¢& 0:00
. . Nepla¢ano 0:00
PN - Potni nalog tujina: 0
PN - zagotovljena dnevnica: 1 REMGE
Odmor za malico 0:00

PN - Potrditev obrac¢una: 0

Podrobnosti obraduna
Business trip (hours)
Physical presence (hours)
Plan

PN - zagotovljena dnevnica

Krsitve in izjeme
3:00 ni krsitev ali izjem
5:00
8:00

Stevilo odmorov za malico

G Kategorije

X Dopust

@ All Hours

Samodejni prenos

Dogodki sluzbene poti se prenesejo v dnevno evidenco.

Usklajena prisotnost
Potin prisotnost se prikaZzeta na istem dnevu.

Brez dvojnega vnosa
Podatki o poti so Ze v evidenci delovnega Casa.

Pregled po dnevih

Vsak dan poti je viden v dnevni evidenci.
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Sluzbena pot cez vec dni

Vecdnevna pot je pregledno razdeljena po dnevih — od odhoda do vrnitve.

En dan (podrobno) @

= BoiE Rok -« Danes, 2. 6. 2026 >
torek, 2.6.
o 3 6 9 12 15 8 21 o
S

BTSN Dodaj odsotnost

Registracije

Dodaj korekcijo

7:00 PN - Business departure /\

Korekcije
PN - Potni nalog tujina: 0
PN - zagotovljena dnevnica: 1
PN - Potrditev obracuna: 0
PN - ne pripada prevoz: 1

Podrobnosti obratuna Krsitve in izieme

Business trip (hours) 800 Manjkajo& odhod at 07:00
Plan 800
PN - ne pripada prevoz 1
PN - zagotovljena dnevnica 1

Prvi dan — odhod

Saldo

TEKOS!

+26:34~

Skupina pravil

SLO - Common 2024

@ Plagani gas
Plagana prisotnost
Plagana odsotnost

KRSITVE
Manjkajo&
Neplagano

opMoR

Odmor za malico
Stevilo odmorov za malico

T Kategorije

X Dopust

En dan (podrobno) @

s BoZi¢ Rok v < Jutri, 3. 6. 2026

DNEVNI sreda, 3. 6. - - PN - Business leave

+0:00 0 3 6 9 12 15

4
DR Dodaj odsotnost  Dodaj korekeijo
o Odsotnosti
0:00 - PN - Business leave: 3. junij 2026
800
Korekcije
0:00 PN - Potni nalog tujina: 0
0:00
PN - ne pripada prevoz: 1
PN - zagotovijena dnevnica: 1
000
& PN - Potrditev obraguna: 0
v Podrobnosti obraguna KrSitve in izjeme
Plan 800 i krsitev ali iziem
v PN - ne pripada prevoz 1
PN - zagotovijena dnevnica 1
Business trip (hours) 800

Drugi dan — na poti

Saldo

TEKOC!

+26:34~>

Skupina pravil

SLO - Common 2024

© Plagani Eas
Plagana prisotnost

Plagana odsotnost

KRSITVE
Manjkajo&
Neplatano

oDMOR
Odmor za malico
Stevilo odmorov za malico

T Kategorije

X Dopust

DNEVNI

+0:00

0:00
8:00

0:00
0:00

En dan (podrobno) @

= BoZi¢ Rok - <

Cetrtek, 4. 6. 2026 >

Saldo
TEKOG!
Cetrtek, 4. 6.
0 3 6 9 12 5 8 21 0 +26:34->
—_

DECBICERERIN  Dodaj odsotnost

Registracije

17:00 PN - Business arrival /£

Korekcije
PN - Potni nalog tujina: 0
PN - ne pripada prevoz: 1
PN - zagotovijena dnevnica: 1

PN - Potrditev obraguna: 0

Podrobnosti obraguna
Business trip (hours)
Plan
PN - ne pripada prevoz

PN - zagotovijena dnevnica

Skupina pravil

Dodaj korekcijo SLO - Common 2024

@© Plagani &as

Plagana prisotnost
Plagana odsotnost

KRSITVE
Manjkajo&
Neplacano

opMoR
Odmor za malico
Stevilo odmorov za malico

Krsitve in izjieme © Katagorlle
8:00 Manjkajoé prihod at17:00

800 X Dopust

Zadnji dan — vrnitev

DNEVNI

+0:00

0:00
8:00

0:00
0:00



En dan (podrobno) ©

sr  BozZi¢ Rok v < Danes, 2. 6. 2026 > Saldo
TEKOCI DNEVNI
torek, 2. 6.
0 3 6 9 12 15 18 21 0 +26:34-> +0:00
o
Skupina pravil Y
Dodaj registracijo Dodaj odsotnost Dodaj korekcijo SLO - Common 2024
Registracije ®© Plagani &as A
7:00 PN - Business departure /\ Placana prisotnost 0:00
Placana odsotnost 8:00

Korekcije ——

PN - Potni nalog tujina: 0 Manjkajo¢ 0:00

. ) Nepla¢ano 0:00
PN - zagotovljena dnevnica: 1
PN - Potrditev obra¢una: 0 DDMOR
) Odmor za malico 0:00
PN - ne pripada prevoz: 1 . .
Stevilo odmorov za malico 0

Podrobnosti obracuna Krsitve in izjeme 5 Kategorije o

Business trip (hours) 8:00 Manjkajo¢ odhod at 07:00

Plan 8:00 X Dopust v

PN - ne pripada prevoz 1

PN - zagotovljena dnevnica 1



En dan (podrobno) @

s BoZi¢ Rok v < Jutri, 3. 6. 2026 > Saldo

TEKOCI DNEVNI
sreda, 3. 6. - - PN - Business leave

0 3 6 9 12 15 18 21 0 +26:34-> +0:00

Skupina pravil 2
Dodaj registracijo Dodaj odsotnost Dodaj korekcijo SLO - Common 2024
Odsotnosti (® Plaéani ¢as N
=~ PN - Business leave: 3. junij 2026 Placana prisotnost 0:00
Placana odsotnost 8:00
Korekcije ST
PN - Potni nalog tujina: 0 Manjkajo¢ 0:00
) Neplaéano 0:00
PN - ne pripada prevoz: 1
PN - zagotovljena dnevnica: 1 CDMOR
. ; Odmor za malico 0:00
PN - Potrditev obrac¢una: 0 o .
Stevilo odmorov za malico 0
Podrobnosti obracuna Krsitve in izjeme & Kategorije =
Plan 8:00 ni krsitev ali izjem
PN - ne pripada prevoz 1 T Dopust o
PN - zagotovljena dnevnica 1

Business trip (hours) 8:00



En dan (podrobno) @

sk Bozi¢ Rok v < Cetrtek, 4. 6. 2026 >

Saldo
. TEKOCI DNEVNI
Cetrtek, 4. 6.
0 3 6 9 12 15 18 21 0 +26:34~> +0:00
@
Skupina pravil V4
Dodaj registracijo Dodaj odsotnost Dodaj korekcijo SLO - Common 2024
Registracije ® Plagani éas N
17:00 PN - Business arrival 2\ Rlec N P oot Q00
Plac¢ana odsotnost 8:00
Korekcije KRSITVE
PN - Potni nalog tujina: 0 Manjkajoc 0:00
) Nepla¢ano 0:00
PN - ne pripada prevoz: 1
PN - zagotovljena dnevnica: 1 ODMOR
Odmor za malico 0:00
PN - Potrditev obracuna: 0 ch y
Stevilo odmorov za malico 0
Podrobnosti obrac¢una Krsitve in izjeme & Kategorije <
Business trip (hours) 8:00 Manjkajo¢ prihod at 17:00
Plan 8:00 ¥ Doplst o
PN - ne pripada prevoz 1

PN - zagotovljena dnevnica 1
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Vloge uporabnikov

Pravice so prilagojene odgovornostim — vsak vidi le, kar potrebuje.

Prosilec Potrjevalec Administrator Napredni uporabnik

Ustvari in odda potni nalog. Odobri ali zavrne; pregled Ureja Sifrante in nastavitve. Oddaja nalogov v imenu drugih.
podrejenih.
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Sifranti in nastavitve

Administrator prilagodi resitev podjetju — enkratna nastavitev, nato samodejno delovanje.

Podjetja urejanie podieti Prevozna sredstva urejanje oznih sredstev | + - | Vrste strogkov urejanje vrst stroskov za pot r

nnnnnnnnnnnnnnn
ratonat Newbe Ues o w demeime benmw  dwdke oveals doma  Demme o mame oenn asUse
w0

S ez Stosonpreveza (3053

Seznam Sifrantov Prevozna sredstva Vrste stroskov



Podjetja urejanje podietij

Naziv Naslov:

SPICA International d.o.o. Pot k sejmiscu 33, Sig

& 2026 - (c) épica International, Potni nalogi, Verzija 5.0.2.7

Nastavitve -

Podjetje
Predefinirane relacije

Prevozna sredstva

Kilometrine

Stroski kilometrine etje Privzeto podjetje

Dnevnice mational
Vrste strodkov

Nacini plagila

Sifrant drzav

Valute

Menjalni te€aji

Napredni uporabniki

Skupine uporabnikov

Upravitelji voznega parka

Stroskovno mesto

Kopiranje nastavitev

Namestitev aplikacije

Nastavitve Uredi

Slovensko Hrvatski English Deutsch  Srpski (Latinica) Bosanski (Latinica)



Nastavitve -

Prevozna sredstva urejanje sifranta prevoznih sredstev Hrejane okacy

Pri vsakem prevoznem sredstvu je potrebno oznadit ali se pri njemu obraunava kilometrina ali ne.

Obraéun Vodenje Registrska Rezervacija Qdhod od

Naziv kilometrine bonitete Stevilka vozila doma Deaktivirano

Javni prevoz Urejanje vozil Uredi
Letalo Urejanje vozil Uredi
Privatno vozilo Urejanje vozil Uredi
Rezervacija sluZbenega Urejanje vozil Uredi
vozila

SluZbeno vozilo Urejanje vozil Uredi

& 2026 - (c) épica International, Potni nalogi, Verzija 5.0.2.7 Slovensko Hrvatski English Deutsch  Srpski (Latinica) Bosanski (Latinica)



Nastavitve -

w
. y . Dodaj
Vrste stroSkov Urejanje vrst stroskov za potni nalog + Dodaj
Naziv Vkljuéi v REK Konto za knjizenje stroska
Avto gume PN: Meseéni potni nalog Slovenija 403020 Uredi
PN: Potni nalog Slovenija 403020
PN: Potni nalog tujina 403020
PN: Mesegni potni nalog tujina 403020
Gorvo Strosek prevoza (B06a) PN: Meseéni potni nalog Slovenija 402040 Uredi
PN: Potni nalog Slovenija 402040
PN: Potni nalog tujina 402040
PN: Mesegni potni nalog tujina 402040
Javni prevoz Strosek prevoza (B06a) PN: MeseCni potni nalog Slovenija 414060 Uredi
PN: Potni nalog Slovenija 414060
PN: Potni nalog tujina 414060
PN: Mesegni potni nalog tujina 414060
Kotizacja PN: Meseni potni nalog Slovenija 414070 Uredi
PN: Potni nalog Slovenija 414070
PN: Potni nalog tujina 414070
PN: Mesegni potni nalog tujina 414070
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Povezljivost in integracije

Potni nalogi se vkljucijo v vase obstojece sisteme in procese.

Evidenca delovnega Casa Kadrovski in financni sistemi
Dogodki sluzbene poti se prenesejo samodejno. StroSkovna mesta, zaposleni in konti.
Revizijska sled Spletna banka in eDavki

BeleZenje vseh sprememb za sledljivost. lzvozi za izplacila in davéno porocanje.



& SPICA
Zakaj Potni nalogi

Manj administracije HitrejSi obracun
Avtomatizacija izracunov, obrazcev in izvozov. Od poti do izplacila brez zastojev med oddelki.
Skladnost Preglednost

REK / eDavki in uredba o dnevnicah — brez ugibanja. Statusi, obvestila in revizijska sled na enem mestu.
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Hvala.

Digitalizirajmo vase sluzbene poti.

info@spica.si - www.spica.si
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