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1111 UVODUVODUVODUVOD    

Modul Potni nalogi je napravljen za izdajo in obračun 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 določiti, da so 
upravičeni do izdaje potnega naloga. Vnesti moramo tudi podatke v poljih Izobrazba, Delovno mesto in Prevozno 
sredstvo. 

 

 

Slika 1: Potni nalogi 

2222 NASTAVITVENASTAVITVENASTAVITVENASTAVITVE    

2.12.12.12.1 Nastavitve potnega nalogaNastavitve potnega nalogaNastavitve potnega nalogaNastavitve potnega naloga    

Pred prvo uporabo moramo napraviti nastavitve za potne naloge brez katerih je uporaba nemogoča oz. so lahko 
rezultati nepravilni. 
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Slika 2: Nastavitve potnega naloga 

2.1.1 List Splošno: 

Najprej določimo številčno serijo potnega naloga in številčno serijo knjiženega 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 izpiše minimalna ura prihoda za veliko (ali malo) dnevnico. 

 

Pomembni so tudi podatki:  

 

� Knjiži v valuti – v primeru da hočemo knjižiti v dejanski valuti stroška, kar pomeni da se obveznost ozr. 
Terjatev do dobavitelja dejansko obračunava v valuti danega predujma ozr. povzročenega stroška. 

� Procent za KM  doma – koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji. 

� Procent za KM tujina - koliko % cene bencina je vredna kilometrina v Sloveniji. 

� Obračun za tujino po KM - Koliko kilometrov moramo prevoziti v tujini, da lahko obračunamo kilometrino 
za tujino.    

� Vrsta zapiranja akontacije ----        Medvalutno zapiranjeMedvalutno zapiranjeMedvalutno zapiranjeMedvalutno zapiranje se uporablja kadar zapiramo posamezne zneske 
glede na stanje dane akontacije, vse zneske knjiži v valuti akontacije ne glede na vrsto valute stroška, 
Zapiranje samo identičnih valutZapiranje samo identičnih valutZapiranje samo identičnih valutZapiranje samo identičnih valut se uporablja, kadar želimo zapirati samo identične valute glede na 
stanje predane akontacije, Zapiranje tujih valutZapiranje tujih valutZapiranje tujih valutZapiranje tujih valut se uporablja v primeru ko ne glede na dano akontacijo 
želimo zapirati samo tuje valute, ki so različne od LVT. 

 

V poljih kjer določamo nastavitve za procent kilometrine doma in tuje določimo po sedanjem zakonu 100 %. 
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Slika 3: List Splošno 

2.1.2 List Obdelave: 

 

 

Slika 4: List Obdelave 

Nastavitve na listu Obdelave (kdo odobri, obračuna, itd. potni nalog) so odvisne od organizacije, pooblastil in toka 
dokumentov v podjetju. 
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2.1.3 List Konti: 

Nastavitev kontov na listu Konti je v domeni računovodstva. 

 

 

Slika 5: List Konti 

Nastavijo se konti domačih dnevnic, konti tujih dnevnic in konto kilometrine, ki pa je identičen za domače in tuje 
kilometre – razmejitev med njima glede avtomatskega knjiženje je nemogoča. 

2.22.22.22.2 Stroški potnega nalogaStroški potnega nalogaStroški potnega nalogaStroški potnega naloga    

Tukaj vnesemo običajne stroške, ki se pojavljajo ob službenih potovanjih: cestnine, parkirnine, gorivo, ... in konte 
na katere naj se ti stroški knjižijo. 

 

 

Slika 6: Stroški potnega naloga 
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2.32.32.32.3 Cone državeCone državeCone državeCone države    

V tej tabeli vnašamo informacije o dnevnicah za posamezno področje. Vnesti moramo šifro dnevnice, šifro cone in 
šifro države. Nekatere države imajo več con z različnimi dnevnicami (Hrvaška, Italija, ...). Valuto dnevnice vnesemo 
samo pri tujini, za Slovenijo pustimo to polje prazno.  Kljukica v koloni Tuja dnevnica je pomembna, ker brez nje 
Navision obračunava dnevnice v slovenskih tolarjih. Datumski pogoj omejitve dnevnice nam daje možnost 
spremljanje gibanja vrednosti dnevnice glede na časovno obdobje in je pomemben predvsem za natančen izračun 
dnevnice glede na datum obračuna iz vrstice dnevnice. Polje ključa je sestavljeno iz polj ŠIFRA DNEVNICE in 
ZAČETNI DATUM VELJAVNOSTI – ki morata biti obvezno izpolnjena. 

 

 

Slika 7: Cone države 

2.42.42.42.4 VozilaVozilaVozilaVozila    

V to tabelo vpišemo vsa službena in privatna vozila s katerimi se delavci lahko odpravljajo na službena potovanja. 
Ali je vozilo službeno ali privatno določimo v koloni Lastništvo. 

Vedno moramo najprej vnesti registersko številko vozila!Vedno moramo najprej vnesti registersko številko vozila!Vedno moramo najprej vnesti registersko številko vozila!Vedno moramo najprej vnesti registersko številko vozila!    

Službeno vozilo lahko uporablja več oseb – v tem primeru moramo vse osebe navesti kot uporabnike le-tega 
vozila. 

 

Slika 8: Vozila 

Sočasno moramo delavcu, ki je označen kot dobavitelj določiti na kartici dobavitelja privzeto prevozno sredstvo, to 
se nahaja na zavihku Potni nalogi. 
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Slika 9: Dodelitev prevoznega sredstva 

2.52.52.52.5 KilometrinaKilometrinaKilometrinaKilometrina    

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

 

 

Slika 10: Kilometrina 

2.62.62.62.6 OOOObmočjabmočjabmočjabmočja    

V tabelo Ozemlja vpišemo oddaljenost najpogostejših destinacij. V kolono V kolono V kolono V kolono Oddaljenost Oddaljenost Oddaljenost Oddaljenost vpišemo oddaljenost do vpišemo oddaljenost do vpišemo oddaljenost do vpišemo oddaljenost do 
ciljaciljaciljacilja. . . . Navision sam izračuna dolžino poti v obe smeri! V kolono tujina vpišemo kljukico, če gre za potovanje v 
tujino. 
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Slika 11: Območja 

3333 VNOS VNOS VNOS VNOS POTNEGAPOTNEGAPOTNEGAPOTNEGA NALOGA NALOGA NALOGA NALOGA    

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

 

 

Slika 12: Glava potnega naloga 

Na list Delavec se prenesejo podatki o delavcu iz kartice dobavitelja, če tam niso vnešeni, jih moramo vnesti na 
tem mestu. Obvezna sta podatka Oddelek šifra in Škupine izdelkov. 

Vrstice potnega naloga so razdeljene v tri področja: 
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1 Levi del je za vnos podatkov za obračun kilometrine. 

2 Srednji del je za vnos podatkov za izračun dnevnic. 

3 Desni del je za vnos dodatnih stroškov. 

3.13.13.13.1 Vrstica Vrstica Vrstica Vrstica kilometrinekilometrinekilometrinekilometrine    

Vnos kilometrine se opravi na potnem nalogu na Vrstici kilometrine: Vrsta vnosa ima možnosti Ročni vnos (vpis 
prosto v polja Začetno mesto, Via, Končno mesto) in Šifrant (kjer je možnost izbire iz obstoječega šifranta). 

 

Datum obračuna je obvezen vnos, z njim pa določimo datum izračuna kilometrine za potni nalog po posamezni 
vrstici. 

 

 

Slika 13: Vrstica kilometrine 
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3.23.23.23.2 Vrstica dnevnicVrstica dnevnicVrstica dnevnicVrstica dnevnic    

 

Slika 14: Vrstica dnevnic 

Na osnovi datuma obračuna iz vrstice dnevnic se datumsko izračuna veljavna vrednost dnevnice, dodana so polja 
ki zajemajo zajtrk, kosilo in večerja. 

 

Opozorilo.Opozorilo.Opozorilo.Opozorilo.    

Dnevnice je možno vnesti v eni vrstici za celotno službeno pot  vendar to ni v vseh primerih pravilno. 

Dnevnice lahko izračunavamo na osnovi 24 urnega intervala, ki je zakonsko določen za izračun dodatnih obrokov, 
ki pripadajo delavcu na osnovi službenega potovanja in so plačani s strani podjetja v katerem je potujoči delavec 
zaposlen. 

3.33.33.33.3 Vrstica stroškovVrstica stroškovVrstica stroškovVrstica stroškov    
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Slika 15: Vrstica stroškov 

Polje za izračun valutnega stroška je datum stroška, ki mora biti identičen datumu izdaje računa, ki ga knjižimo iz 
naslova potnega naloga. Knjiženje je narejeno po datumu stroška ki je naveden v vrstici in ne po datumu 
obračuna ki je naveden v glavi dokumenta. 

 

OpozoriloOpozoriloOpozoriloOpozorilo 

V vseh poljih za vnos kilometrine, dnevnic in stroškov je podano polje Izplačilna valuta, ki določa v kateri valuti 
bomo izplačevali 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 izplačan. Na potnem nalogu je za izplačilo lahko navedena 
samo ena valuta. 

Stornacije potnih nalogov se opravijo preko splošnih temeljnic, ki uporabijo enake nastavitve, kot so bile v potnem 
nalogu z negativnim predznakom. 
 
V kolikor iz racuna, ki ga bomo priložili potnemu nalogu, lahko razberemo znesek DDV v tuji valuti, ga moramo 
vnesti v polje Znesek DDV v izplacilni valuti.
 
 
 
 


