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VNAŠANJE KILOMETRINE KOT UPORABNIK IN POŠILJANJE ZAHTEVE ZA 
POTRDITEV

Oddaljenost od različnih delovnih mest lahko Kot 
uporabnik vnesete prek svojega uporabniškega 
dostopa. V urejevalniku Tabela razdalj lahko 
vnesete kilometrino do vsakega delovnega 
mesta ter pošljete zahtevo za potrditev 
vpisanega, ki jo potrdi administrator sistema 
Codeks, tako da v nastavitvah uporabnika 
shrani vnesene vrednosti. 

1 V glavnem meniju svojega uporabniškega 
dostopa izberite urejevalnik Tabela razdalj.

2 V novem urejevalniku najprej kliknite 
Uredi, nato pa izberite začetni datum 
beleženja razdalj ter vnesite opis.

3 * Če omogočite nastavitev Uporablja javni 
prevoz, ker na določene lokacije potujete 
z javnim prevozom, vam bo povrnjen tudi 
strošek nakupa vozovnice za javni promet 
ob predložitvi dokumenta o nakupu 
vozovnice. 
Dokazila o nakupu vozovnic za javni 
promet predložite v urejevalniku Javni 
prevoz.

4 V spodnjem delu izberite lokacijo za 
delo in nato vnesite število kilometrov 
od vašega doma do delovnega mesta 
in nazaj. Če je razdalja v obe strani enaka, 
vpišite enako število v obe polji. 
Na enak način nanizajte vse lokacije, kjer 
lahko opravljate delo.

5 Za vse lokacije, kamor potujete z javnim 
prevozom, omogočite kljukice pred 
imenom lokacije.  
Za lokacije, kamor potujete z lastnim 
prevozom, pa pustite kljukice 
neoznačene.

6 Ko končate, kliknite Pošlji. 
S klikom na ta gumb bo zabeležena vaša 
zahteva za potrditev vnesenih vrednosti, ki pa jo mora pregledati in potrditi še administrator.
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VNAŠANJE DOKAZIL O NAKUPU VOZOVNIC ZA JAVNI PROMET

Dokazila o nakupu vozovnic javnega prometa lahko kot uporabnik vnesete 
prek svojega uporabniškega dostopa v urejevalniku Javni promet.     
Nova dokazila lahko vnašate vsak mesec, za povračilo stroškov pa se upoštevajo takoj, saj ni 
potrebno, da jih prej potrdijo administratorji Codeks sistema.

OPOMBA  
Stroški javnega prometa vam bodo povrnjeni, le če imate v urejevalniku Tabela razdalj omogočeno 
tudi nastavitev Uporablja javni prevoz. 

1 V glavnem meniju svojega uporabniškega 
dostopa v aplikacijo Codeks izberite 
urejevalnik Javni promet.

2 Najprej vpišite obdobje, za katerega velja 
vozovnica, ter ceno. 

3 Za nalaganje dokumenta, ki dokazuje 
nakup vozovnice, kliknite na gumb Naloži 
fotografijo ter poiščite sliko vozovnice na 
svojem računalniku. 

4 Ko končate z nalaganjem, kliknite Pošlji. 
Novo dokazilo se bo prikazalo pod 
obrazcem.
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PRIKAZ V REGISTRACIJI ČASA

V urejevalniku Registracije časa je za prikaz novih vrednosti dodan nov razdelek Tabela razdalj na 
desni strani urejevalnika, ki vsebuje podatke o številu potovanj do določenega delovnega 
mesta ter skupno število kilometrov, ki jih je opravil zaposleni. 
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