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0	 UVOD

Ta dokument vsebuje navodila za administratorje ter opisuje uporabo dodatne licenčne 
kode Codeks Tabela Razdalj. 
Dodatek Codeks Tabela Razdalj beleži število 
in kilometrino prevozov do različnih delovnih 
mest (npr. do različnih poslovalnic podjetja). 
Dodatek je bil zasnovan kot pripomoček za 
lažje sledenje prevozov na delo in z dela, ki 
so osnova za povračilo stroškov prevoza po 
novih predpisih za javne uslužbence (Dogovor 
o odpravi varčevalnih ukrepov v zvezi s 
povračili stroškov in drugimi prejemki javnih 
uslužbencev, zamiku izplačilnega dneva 
plače pri proračunskih uporabnikih ter 
regresu za letni dopust za leto 2021 - UL RS, 
št. 88/2021). 

OPOMBA
Funkcionalnost licence Codeks Tabela Razdalj je mogoča le ob hkratni uporabi različice osnovne 
programske vsaj Codeks 10.2110.6.16107 ali novejše.

Poleg opisa dodatka Codeks Tabela Razdalj so v navodilih na kratko opisane tudi nastavitve za 
izpis podatkov o prevozih na delo v Izvoz Largo, ki se uporablja za uvoz podatkov v program za 
obračun plač Perftech.Largo. 

Več o programski opremi Codeks in njenih programskih dodatkih si lahko preberete na naši spletni 
strani jantar.si.

https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/celotno-kazalo/202188
http://jantar.si
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4	 Licenčna koda Codeks Tabela Razdalj se bo 
prikazala na seznamu. 
Vneseno licenco je potrebno še aktivirati, s 
klikom na gumb Internetna aktivacija.

5	 Veljavnost licence bo zdaj spremenjena 
v neomejeno. Ko končate, shranite 
spremembe s klikom na gumb Shrani.

6	 Nato v osnovnem oknu programa Codeks 
Service Manager s klikom na gumb Start 
ponovno vključite storitev Codeks.

1	 DODAJANJE LICENCE V PROGRAMSKO OPREMO 

Po pridobitvi licenčne kode Codeks Tabela Razdalj morate le-to dodati v vaš sistem Codeks ter jo 
aktivirati. 
Licenco Codeks Tabela Razdalj dodate v svoj sistem s pomočjo programa Codeks Service Manager.
Program Codeks Service Manager je nameščen na strežniku Codeks, zato boste za nadaljevanje 
potrebovali dostop do vašega strežnika Codeks. Program odprete z dvojnim klikom na datoteko 
CodeksServiceManager.exe (C:\Program Files\Codeks ali C:\Program Files (x86)\Codeks).

1	 Pred vnašanjem licenčne kode morate 
ustaviti storitev Codeks, tako da kliknete 
na gumb Stop. Pred nadaljevanjem se 
prepričajte, da je stanje storitve Stopped. 

2	 Nato kliknite gumb Licenses. 
Odprlo se bo novo pogovorno okno.

3	 Kliknite gumb Dodaj licenčno kodo 
in odprlo se vam bo okno, kjer vnesete 
licenčno kodo. S klikom na gumb OK 
potrdite vnos.

Več o dodajanju, aktivaciji in odstranjevanju licenc si lahko preberete v dokumentaciji glavne 
aplikacije Codeks (CodeksManual-sl_V10.pdf).

https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
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2	 NASTAVITVE V UREJEVALNIKU STROJNE OPREME

Za pravilno preračunavanje kilometrine do različnih delovnih mest, morajo imeti vsa 
delovna mesta v urejevalniku Strojne opreme dodeljene lokacije. Zaposleni bodo imeli do 
vsake lokacije delovnega mesta v tabeli razdalj vneseno ustrezno število kilometrov, ki se določa 
glede na oddaljenost od njihovega stalnega (ali začasnega) prebivališča. 
* Za izvažanje podatkov po posameznih lokacijah (stroškovnih mestih) v izvozu Largo je potrebno 
za vsako lokacijo, ki jo želite izvoziti, vnesti Kodo lokacije. Različne lokacije imajo lahko isto Kodo 
lokacije, na primer, če ima ista poslovalnica dva vhoda, kjer se zaposleni lahko registrirajo, podatki 
s teh lokacij pa bodo v Largo izvozu zapisani združeno pod isto postavko. 

OBLIKOVANJE LOKACIJ DELOVNIH MEST

Več o lokacijah in povezovanju strojne opreme si lahko preberete v dokumentaciji osnovne 
aplikacije Codeks, ki je dostopna na naši spletni strani (https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_
V10.pdf).

Oblikovanje hierarhije prostorov (lokacij)

V levem delu urejevalnika Strojne opreme je prikazana struktura lokacij v vašem Codeks sistemu. 
Lokacije v aplikaciji Codeks povzemajo fizično strukturo prostorov vašega podjetja, potrebne pa 
so za določanje prehodov - dostopnih točk v prostore - kjer se registrirajo vaši zaposleni.

Glede na specifično strukturo prostorov vašega podjetja torej oblikujete drevesno strukturo 
Lokacij. Za dodajanje lokacije lahko kliknete na ikono Dodaj lokacijo v orodni vrstici urejevalnika 
Strojne opreme

ali prek menija desnega klika na nadrejeno lokacijo izberete ustrezen tip lokacije, ki jo želite dodati.

https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
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Povezovanje lokacij s strojno opremo

Prostore (lokacije) podjetja lahko povežete s strojno opremo:
•	 na lokacije tipa Organizacija, Stavba, Nadstropje in Soba lahko povežete kontrolerje in 

komunikacijske linije (neobvezno),
•	 vse lokacije tipa Prehodi pa povežite s čitalniki v sistemu. Vsi čitalniki v sistemu morajo biti 

vezani na lokacijo (tipa Prehod) za pravilno delovanje kontrole pristopa ali registracije časa. 
•	 Za mobilno registracijo delovnega časa morate prav tako predvideti vsaj eno lokacijo tipa 

Prehod, kateri dodelite licenco za Codeks Virtual Controller. Več o dodatni licenci Codeks 
Virtual Controller si lahko preberete v dokumentaciji programskega dodatka (https://jantar.si/
pdf/Codeks Virtual Controller SL Navodila za ADMINISTRATORJE.pdf). 

* VNOS KODE LOKACIJE NA LOKACIJO

Za pravilen izpis podatkov o kilometrinah (glede na delovna/stroškovna mesta) v Izvozu Largo je 
potrebno lokacijam tipa Prehod dodeliti ustrezno Kodo lokacije, ki ustreza kodam v programu za 
obračun plač Perftech.Largo.

https://jantar.si/pdf/Codeks%20Virtual%20Controller%20SL%20Navodila%20za%20ADMINISTRATORJE.pdf
https://jantar.si/pdf/Codeks%20Virtual%20Controller%20SL%20Navodila%20za%20ADMINISTRATORJE.pdf
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3	 NASTAVITVE ZA RELACIJE

Nova pravila narekujejo, da se kilometrina zaposlenim izplačuje le, če je delovno mesto od 
njihovega prebivališča oddaljeno najmanj 2 kilometra. Nastavitev Najkrajša možna dolžina 
relacije, ki se upošteva v obračunu, ki določa minimalno razdaljo do delovnega mesta, najdete v 
meniju Nastavitve pod zavihkom Registracija časa. 

Nastavitve Opis

Najkrajša dolžina relacije, ki se 
upošteva v obračunu

Nastavitev določa, najmanj koliko kilometrov mora biti oddaljeno delovno 
mesto od stalnega oz. začasnega prebivališča zaposlenega, da je zaposleni 
upravičen do izplačila kilometrine.  
Po trenutno veljavnih določbah mora biti minimalna razdalja do delovnega 
mesta vsaj 2 kilometra. 
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4	 NASTAVITVE UPORABNIKOV

Za pravilen izračun kilometrine do različnih delovnih mest mora imeti vsak uporabnik vpisano 
število kilometrov od svojega doma do vsake izmed lokacij, kjer lahko dela. Razdalje do 
delovnih mest lahko vpisuje administrator v urejevalniku Uporabniki v nastavitve vsakega 
uporabnika ali pa zaposleni sami vnesejo kilometrine v urejevalniku Tabela razdalj prek 
svojega uporabniškega dostopa ter pošljejo zahtevo za potrditev, ki jo mora nato potrditi 
administrator Codeks sistema. 

VNAŠANJE KILOMETRINE KOT ADMINISTRATOR

Administrator vnese število kilometrov od uporabnikovega doma do vsake izmed lokacij za delo 
v urejevalniku Uporabnikov v zavihku Tabela razdalj v nastavitvah vsakega posameznega 
uporabnika.

1	 Najprej odprite okno za urejanje nastavitev 
uporabnikov in se pomaknite na zavihek 
Tabela razdalj.

2	 Nato kliknite Dodaj in v polju izberite 
začetni datum beleženja razdalj.

3	 V polje Opis vnesite želene zabeležke ali ime 
razdalj. 

4	 V spodnjem delu izberite lokacijo za delo 
in nato vnesite število kilometrov od 
uporabnikovega doma do delovnega 
mesta. 
Na enak način nanizajte vse lokacije, kjer 
uporabnik lahko dela.

5	 Ko končate kliknite Shrani.
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VNAŠANJE DOKAZIL O UPORABI JAVNEGA PROMETA

Administrator lahko za zaposlenega, ki za prevoz do delovnega mesta uporablja javni 
promet, v urejevalniku Uporabnikov v zavihku Tabela razdalj vnese podatke in dokumente 
o nakupu vozovnic za javni promet. Takšen uporabnik bo dobil povrnjene stroške 
vozovnic za javni prevoz ob predložitvi dokumenta o nakupu vozovnic za javni prevoz. 
Zaposleni lahko kombinirano uporablja javni prevoz in lastni prevoz, ki se obračunava 
glede na kilometrino. V tem primeru je potrebno omogočiti kljukice pred vsemi lokacijami, 
kamor zaposleni potuje z javnim prevozom. Za vse lokacije, katerih kljukice niso označene, pa 
zaposleni dobi povrnjeno kilometrino. 

1	 Najprej omogočite nastavitev Uporablja 
javni prevoz, in nato v spustnem seznamu 
desno izberite možnost Dodaj.

2	 Nato 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 Shrani v 
razdelku Javni prevoz.
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5	 V spodnjem razdelku Relacije nastavite 
vse lokacije, kjer zaposleni lahko dela, in 
vpišite število kilometrov od njegovega 
stalnega prebivališča. 

6	 Za vse lokacije, kamor zaposleni potuje 
z javnim prevozom, omogočite kljukice 
pred imenom lokacije.  
Za lokacije, kamor zaposleni potujejo z 
lastnim prevozom, pa pustite kljukice 
neoznačene.

7	 Na koncu kliknite Shrani, da shranite vse 
vnesene podatke.

VNAŠANJE KILOMETRINE KOT UPORABNIK IN POŠILJANJE ZAHTEVE ZA 
POTRDITEV

Oddaljenost od različnih delovnih mest lahko vnese tudi sam uporabnik, prek svojega 
uporabniškega dostopa. V urejevalniku Tabela razdalj lahko uporabnik vnese kilometrino do 
vsakega delovnega mesta ter pošlje 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.



11NASTAVITVE UPORABNIKOV

Codeks Tabela Razdalj | Navodila za administratorje

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. 
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.

POTRDITEV ZAHTEVE S STRANI CODEKS ADMINISTRATORJA 

1	 Administrator v urejevalniku Uporabnikov 
prikliče okno za urejanje nastavitev 
vsakega uporabnika.

2	 Pri uporabnikih, ki so oddali zahtevo za 
potrjevanje vnesenih vrednosti v zavihku 
Tabela razdalj, je ob začetnem datumu 
beleženja razdalj izpisana beseda 
Zahtevano.

3	 Kliknite na Uredi. Polja bodo odklenjena za 
urejanje. Vnesite še morebitne popravke.

4	 Na koncu kliknite Shrani.
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VNAŠANJE DOKAZIL O NAKUPU VOZOVNIC ZA JAVNI PROMET

Dokazila o nakupu vozovnic javnega prometa lahko uporabnik vnaša prek svojega 
uporabniškega dostopa prek obrazca 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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5	 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 s temi prevozi opravil zaposleni. 
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6	 POROČILA V UREJEVALNIKU REGISTRACIJE ČASA

V urejevalniku lahko prav tako izpišete poročilo o pretečenih dokazilih za javni prevoz.

1	 Najprej v seznamu uporabniku označite vse uporabnike, za katere želite izpisati poročilo.

2	 Nato v orodni vrstici urejevalnika, kliknite na ikono Izpis napak.

3	 Odprlo se bo novo okno, kjer v zavihku Napake omogočite možnost Pretečeno potrdilo za 
javni prevoz. 

4	 Izpisalo se bo poročilo vseh uporabnikov, ki nimajo trenutno veljavnega potrdila o nakupu 
vozovnic za javni prevoz.
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7	 * IZVOZ LARGO

NASTAVITVE ZA IZVOZ LARGO

Izvoz Largo, je prilagojen za nadaljnji uvoz in obdelavo v sistemu Perftech.Largo.
Vrednosti izpisanih statistik lahko prilagodite z uporabo formul v razdelku Largo Export v zavihku 
Registracije časa v meniju Nastavitve.

Nastavitve Opis

Statistic formula 1 
Statistic formula 2 
Statistic formula 3 
Statistic formula 4 
Statistic formula 5

S temi nastavitvami lahko prilagodite izpis vrednosti, ki se izpisujejo v poročilu Izvoz Largo. 
V vsako izmed vrstic lahko vpišete formulo, s katero lahko prilagodite preračun in 
posledično vrednost za določeno statistiko ali dodatno vrednost.  
Za prilagoditev vrednosti lahko uporabite, katerokoli izmed Formul, ki se uporabljajo v 
Poročilih po meri. 
Primer: Za statistiko s kodo statistike 1234 oblikujemo vrednost tako, da v prvo 
vrstico tega razdelka (Statistic formula 1) vpišemo Formula_1234={MINLIMIT[0,0]
{SUM()+COUNTOF[VP];*CONST[480];}}.
Več o oblikovanju formul za prilagoditev vrednosti statistik in dodatnih vrednosti ter 
o Poročilih po meri si lahko preberete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks, ki je 
dostopna na naši spletni strani (https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf).

https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
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IZPIS IZVOZA LARGO 

Izvoz Largo lahko izpišete v urejevalniku Registracije časa. 

1	 Za izpis Izvoza Largo najprej v Seznamu uporabnikov označite uporabnike, za katere želite 
izdelati poročilo.  
Posameznega uporabnika izberete tako, da nanj kliknete v Seznamu uporabnikov, dodatne 
uporabnike pa izberite s sočasnim držanjem tipk SHIFT ali CTRL na tipkovnici.

2	 Nato v orodni vrstici kliknite na ikono Izvozi in iz spustnega seznama izberite Izvoz 
Largo.

3	 Izpisalo se bo poročilo v .csv datotečnem formatu.

V izvozu Largo so novi podatki o kilometrinah za določeno delovno mesto (stroškovno mesto)
predstavljeni v zadnjih stolpcih tabele poročila. Za vsako lokacijo (stroškovno mesto oz. več 
stroškovnih mest označenih z isto Kodo lokacije) je izpisan števec ponovitve prevoza ter skupno 
število kilometrov.



Jantar d. o. o. , elektronski sistemi
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