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Prenos potnih stroskov v
obracun place

Zadnja sprememba 28/10/2026 1:18 pm CET

Navodilo opisuje postopek prenosa podatkov obracunanih potnih nalogih v
obracun place delavca.

Pogoj za prenos: delavec mora imeti v meniju Poslovanje > Potni nalogi
potni nalog obracunan, vendar Se neizplacan.

Nastavitve za prenos potnih nalogov

1.V meniju Plac¢e > Obracun pla€e kliknemo na

2. Program odpre pojavno okno z nastavitvami za prenos strosSkov potnih
nalogov na obracun place:

e Povracilo potnih stroSkov iz potnih nalogov: moznost je privzeto

oznacena. Ce je oznacena, nas program na drugem koraku obracuna place
opozori, da obstajajo potnih nalogi, ki so bili obracunani, vendar Se niso
bili izplacani.
Ce kljukico odstranimo, program opozorila (3tevila obracunanih, vendar e
neizplacanih potnih nalogov) na drugem koraku obracuna place ne
prikaze. To mozZnost uporabimo, Ce stroskov potnih nalogov ne bomo
izplacCevali preko obracuna plac.

® Potninalogi od datuma prihoda: vnesemo datum, od katerega dalje naj
program upoSteva stroske potni nalogov. Nastavitev uporabimo, ko so bili
stroski potnih nalogov za preteklo obdobje delavcu Ze izplacani na drug
nacin (ne iz programa) in jih zato ne Zelimo ponovno vkljuciti v obracun
place.

Primer: Ce Zelimo, da se na obracunu place prikazujejo samo potni nalogi z

datumom prihoda od 1.1.2026 dalje, vnesemo 01.01.2026.

Prenos potnih nalogov

@V menijuPlaée > Obraéunplaée, nadrugem koraku obracuna,
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program prikaZe Stevilo obra€unanih, vendar 3e neizplacanih potnih

nalogov. Vec o obracunu potnih nalogov preberite tukaj.

05 klikom naStroSki potnih nalogov zacnemo postopek prenosa
povracil stroskov iz potnih nalogov v obracun place.

gNa prvem koraku program prikaze potne naloge, ki so v meniju
Poslovanje > Potninalogi obracunani, vendar S3e niso bili izpla¢ani.

Seznam lahko omejimo glede na:

o Datumu dejanskega prihoda.

o Delavca.

Ce potnega naloga ni na seznamu: Preverimo, ali je bil obracunan potni
nalog Ze izplacan oziroma ali je na potnem nalogu oznaceno polje Povracilo
stroskov. Ce je polje oznaceno, program Steje, da so bili stro3ki sluzbene
poti Ze placani, zato potnega naloga ne prikaze na seznamu za prenos Vv
obracun place.

Ce ne Zelimo, da je dolo¢en potni nalog prikazan na seznamu (npr. potni
nalog iz preteklih obdobij) v meniju Poslovanje > Potni nalogi na tem
potnem nalogu oznacimo polje Povracilo stroSkov. Program bo potni nalog
obravnaval kot ze izplacanega in ga ne bo prikazal na seznamu za prenos v
obracun place.

4. Potne naloge, ki jih Zelimo vkljuciti v obracun place oznacimo in kliknemo
Naprej.

5. Na naslednjem koraku program prikaze seznam izbranih potnih nalogov.
Preverimo, ali smo izbrali vse potne naloge, ki jih Zelimo vkljuciti v obracun
place.

6. S klikom nalzvedi program izbrane potne naloge vkljuci v obracun plac in
prikaZe skupno vrednost vklju€enih povracil stroSkov.

7. S klikom na Zapri se vrnemo na obracun place.

8. Na obracunu plaCe preverimo podatke in vrednost povracil stroSkov za
posameznega delavca.
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Ne pozabimo:

Ce je v programu vnesen obra¢unan potni nalog, program Ze ob vnosu
obracuna place preveri, ali je v meniju Poslovanje > Potni nalogi v mesecu
obracuna place obracunan potni nalog. Na podlagi podatkov iz potnega
naloga program na obracunu place uposteva pripadajoca povracila stroskov
dnevnice ter na obracunu place odbije stroSek povracil prehrane na delu.

Kaj program pripravi?
Program izbrane potne naloge vkljuci v obracun place posameznega delavca.

Na preglednici obracuna place se izpiSe skupni znesek stroSkov potnih
nalogov. S klikom na znesek program prikaze placilne naloge.

V meniju Poslovanje > Potni nalogi program potnemu nalogu, ki je vkljuc¢en v
obracun place, samodejno doda oznako Obracun plac.

Ce potni nalog odpremo, je v polju Povraéilo stroskov izpisano, v kateri
obracunu place so vklju€ena povracila stroskov potnega naloga.



