
Potni nalogi

BLAGAJNA/BANČNI RAČUNFRS

Odprtje novega 
potnega naloga

Vnos podatkov o 
delavcu

Vpis zneska avansa v 
potni nalog

Vrnitev naloga po 
končani poti

Vnos podatkov o 
kilometrini v potni 

nalog

Nalog podpiše 
odgovorna oseba

Izplačilo avansa 
(blagajna/bančni 

račun)

Izpis naloga za 
službeno pot

Ali bo zaposleni 
prejel avans?DA

NE

Ali se 
zaposlenemu 

prizna 
kilometrina?

DA

Ali se 
zaposlenemu 

priznajo 
dnevnice

Vnos podatkov o 
dnevnicah v potni 

nalog

NE

DA

Ali se 
zaposlenemu 
priznajo drugi 

stroški

NE

Vnos podatkov o 
drugih stroških v potni 

nalog
DA

Izpis obračuna 
potnega naloga

Knjiženje potnega 
naloga

Izplačilo/Vplačilo potnih 
stroškov

(blagajna/bančni račun)
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