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1 UVOD

Potni nalogi so predstavljeni kot pomemben dokument za podjetja, zaposlene ter oddelek
racunovodstva, saj se lahko le preko njih ureja vracilo stroskov sluzbenih potovanj, ki jih
zaposleni opravijo na tedenski ali mese¢ni ravni. Urejajo razli¢ne vidike poslovanja podjetja.
Najpomembne;jsi vidik je finan¢ni vidik, Ki ureja vracilo stroskov za prevoz, prehrano,
nastanitev in ostalih stroskov, ki nastanejo med potovanjem. Poleg finan¢nega vidika so
pomembni tudi za davéno in formalno spremljanje, saj predstavljajo klju¢ do uspesnega
poslovanja in rasti podjetja.

Zakljucna strokovna naloga bo razdeljena na dva glavna poglavja. V prvem poglavju, ki bo
teoreti¢no, bo predstavljena definicija potnega naloga in njegova struktura. V tem poglavju
bo predstavljen tudi davéni vidik, in sicer veljavna zakonodaja in predpisi. V drugem delu,
ki bo prakti¢en, bo naloga obsegala tri primere postopkov zapisa in obra¢una potnega naloga,
preko katerih bom potrdila ali ovrgla glavno hipotezo, ¢e v izbranem podjetju pravilno
evidentirajo potne naloge ter ¢e so evidence o potnih nalogih v ustreznem podjetju ustrezne
za analizo.

Namen zaklju¢ne naloge z naslovom Racunovodenje potnih nalogov je preuciti in analizirati
racunovodenje oziroma obraCunavanje potnih nalogov, preuciti postopke izpolnjevanja in
razumevanja potnih nalogov v podjetju. S pomocjo literature ter veljavnih davénih predpisov
in zakonodaje zZelim raziskati pravilno izpolnjevanje potnega naloga na primeru iz
obstojeCega podjetja ter s kakSnimi teZavami se sreCujejo raGunovodje ter vodstvo podjetja
pri izpolnjevanju te pomembne listine.

Pravilno racunovodenje potnih nalogov je zelo pomembno dejanje v racunovodstvu, saj
bodo le pravilno izpolnjeni nalogi omogocili pravilno obracunavanje in spremljanje
stroSkov. Ustrezno razumevanje in izpolnjevanje potnih nalogov ima Stevilne koristi za svoje
deleznike. Zaposleni si s potnim nalogom zagotovi vracilo potnih stroskov ter prepreci
mozna zmotna prepricanja. Vodstvo podjetja si zagotovi boljsi pregled in nadzor nad stroski
ter svojim zaposlenim omogoc¢i vecje zadovoljstvo in zaupanje. Ra¢unovodstvu v podjetju
ali racunovodskemu servisu izven podjetja omogoca lazje obracunavanje in evidentiranje
stroskov oziroma porabljenih sredstev ter pripravo letnih ra¢unovodskih izkazov. Prav tako
pravilni in relevantni potni nalogi olajSajo davénemu organu boljsi nadzor ter lazji pregled
nad ustreznostjo in upravicenostjo potnih nalogov.

Cilj zaklju¢ne naloge je preko domace literature pregledati in preko $tevilnih analiz preuditi
zapisane postopke izpolnjevanja in racunovodenja potnih nalogov v izbranem podjetju,
ugotoviti in hkrati potrditi ali ovrec¢i raziskovalno vpraSanje, da v konkretnem podjetju
pravilno evidentirajo potne naloge oziroma, da so evidence o potnih nalogih ustrezne za
analizo. Pomozni cilj naloge je na konkretnem primeru prikazati pravilno obracunavanje
potnega naloga.



2 OPREDELITEV POTNIH NALOGOV

2.1 Definicija

Potni nalog je pomemben racunovodski dokument, s katerim je zaposleni, ki je bil na
sluzbenem potovanju upravi¢en do povrnitve stroskov. Z njim se dokazuje in spremlja vsa
sluzbena potovanja tako na tedenski, kot tudi na mesec¢ni ravni. To racunovodsko listino je
potrebno sestaviti pred zaetkom sluzbene poti, saj sluzi kot potrdilo o nameri sluzbenega
potovanja (Manager leta, 2017).

Slovenski ra¢unovodski standardi navajajo, da potni nalogi spadajo med naloge za izvajanje.
Poleg naloga za izvajanje pa loCimo tudi obracun potnih stroskov, kateri sodi med
knjigovodsko listino. Podjetja se morajo zavedati, da je potrebno potne naloge pisati sproti,
saj se le s sprotnim dokumentiranjem izogne nepravilnostim v primeru pozabe. Podjetja, ki
ne vodijo evidenc o potnih nalogih in ne obra¢unavajo potnih stro§kov lahko doletijo kazni.
Podjetja lahko doleti dodatna obdavc¢itev druzbe, kot so placilo kazni, zamudnih obresti,
placila dodatne dohodnine, dodatnega davka od dohodka pravnih oseb ali placilo dodatnih
prispevkov za socialno pomoc, poleg tega pa se pojavi ponovna obnova odmere dohodnine
pri delojemalcu. Za laZje beleZenje nalogov je ve¢jim podjetjem priporoc¢eno, da si pripravijo
interni pravilnik o sluzbenih potovanjih, saj bodo z njim bolj pravilno razumeli pravila,
vsebino in red potnih nalogov (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2012a).

Potni nalog mora podpisati direktor oziroma pooblas¢ena oseba ter ga izdati pisno,
elektronsko ali ustno, vendar slednje le izjemoma, kateri mora biti izstavljen v dveh dneh po
odhodu zaposlenega na pot, kasneje ob vrnitvi zaposlenega, pa se izda nalog $e pisno. V
primeru, da se zaposleni nahaja v obmocju rednega delovnega mesta ni potrebno izdati
naloga (Kuhar Puc, 2004, str. 174).

2.2 Sestava

Ceprav ni nikjer zapisana to¢no dolo¢ena vsebina, iz katere bi podjetja morala &rpati sestavo
potnega naloga, je svetovano, da naj bi vseboval ¢im ve¢ podatkov o sluzbeni napotitvi.
Loc¢imo tedenski in mesecni potni nalog ter nalog za potovanje znotraj drzave oziroma
domaci potni nalog ter nalog za potovanje v tujino oziroma mednarodni potni nalog. Davéna
zakonodaja pravi, da je najpomembnejsi podatek na potnem nalogu prav namen potovanja.
Potni nalog se lahko izda za obisk sejma, prireditve, poslovnega partnerja in podobno. Sama
naloga odhoda mora biti to¢no in bolj podrobno dolo¢ena. Klju¢no je, da se poleg zgoraj
navedenih namenov napiSe tocno kakSen sejem je obiskal zaposleni, kakSen posel se je
opravil in pri kom ter katerega poslovnega partnerja je zaposleni obiskal
(Kuhar Puc, 2004, str. 175).



Sestavljen je iz (Kuhar Puc, 2004, str. 178):

— zaporedne stevilke in datuma potnega naloga,

— imena, priimka, delovnega mesta, prebivalis¢a napotenega zaposlenega,
— naloge,

— relacije poti z vsemi vmesnimi postanki,

— datuma in ure prihoda ter odhoda,

— navedbe odredbodajalca (oseba, ki da nalog),

— navedbe, ali bo uporabljeno privatno ali sluzbeno vozilo,

— navedbe registrske Stevilke vozila,

— zaCetno in kon¢no stanje Stevca v sluzbenih vozilih (lahko vodi tudi lo¢eno),
— Stevila prevozenih kilometrov,

— navedbe dnevnice in njena visina in

— ziga podjetja.

Poleg zgoraj nastete vsebine, ki naj bi jo imel potni nalog, je potrebno k obracunu potnih
stroSkov priloziti in naSteti vso potrebno dokumentacijo in priloge. Z njimi se dokazuje, da
je bila sluzbena pot resni¢no opravljena (Kuhar Puc, 2004, str. 174).

V primeru lasti sluzbenih avtomobilov mora podjetje voditi tako imenovano knjigo voZzen;,
s katero se razpolaga pri davénih namenih. Poleg tega je sama evidenca pomembna za
ugotavljanje deleza stroskov, katere se lahko uposteva kot davéno priznane odhodke. Knjiga
pripomore tudi k bolj u¢inkovitem razpolaganju s prevoznim sredstvom, saj se vanjo vpisuje
podatke za vsako voznjo z vozilom, in sicer zacetno ter kon¢no stanje kilometrskega Stevca
na zacetku in koncu poti. Poleg Stevila prevozenih kilometrov se v evidenco vpise tudi osebo,
ki je vozilo uporabljala ter relacijo voznje (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2012a).

Zakon o davénem postopku (ZDavP-2), Ur. L. RS, §t. 13/11 — uradno preciséeno besedilo,
32/12, 94/12, 101/13 — ZDavNepr, 111/13, 22/14 — odl. US, 25/14 — ZFU, 40/14 — ZIN-B,
90/14, 91/15, 63/16, 69/17, 13/18 — ZJF-H, 36/19, 66/19, 145/20 — odl. US, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 39/22 — ZFU-A, 52/22 — odl. US, 87/22 — odl. US in 163/22, navaja, da je
potne naloge potrebno v lastni evidenci hraniti 10 let, skupaj z obra¢uni potnih stroSkov. Pod
naslednjimi pogoji se lahko evidence hrani elektronsko, in sicer ¢e so doloceni podatki
zapisani v elektronski obliki in se jih bo lahko uporabljajo v prihodnosti ali ¢e se na podlagi
elektronskega sporocila razbere Cas, kraj, prejemnik in izvor, ¢e so bili podatki poslani
oziroma prejeti v doloceni obliki in se bodo shranili v isti obliki ter ¢e obstaja verjetnost, da
obstaja tehnologija, ki bo zagotovila, da ne bo prislo do moznosti izbrisa podatkov (31.a ¢len
ZDavP-2).

Potne naloge je potrebno izdati tudi v primeru, ko na sluzbenem potovanju ni prislo do
nastanka stroskov. Razlog za izdajo potnega naloga je dokazilo o opravi¢enosti namena in
nastanka sluzbene poti. Podjetje lahko obis¢e davéni inSpektor in preveri potne naloge, kjer



lahko zahteva vpogled tudi v tiste, kjer ni priSlo do obracuna povracil stroSkov poti
(Bartolj Maver, 2015).

Pri izplacilu akontacij za sluzbena potovanja je potrebno upostevati sledece smernice.
Zaposlenemu, ki je bil napoten na sluzbeno potovanje tako znotraj, kot tudi izven drzave, se
izplaca akontacija na njegov transakcijski racun. Od leta 2011 se ne izplacuje potnih nalogov
zaposlenemu v gotovini. Preko rekapitulacijskega porocila se poro¢a o njihovem izplacilu.
Pomembno je, da so v obratunu natan¢no raz€lenjeni stroski, za katere se izplacuje
akontacija. V primeru, ko upravicenec ni pravilno predloZzil obracunov iz preteklih sluzbenih
potovanj v dolo¢enem roku, se mu akontacija ne izplaca. Prav tako ni upravicen, ¢e ni
poravnal predhodnih obveznosti. To velja za ohranjanje sledljivosti in urejenosti potnih
nalogov ter upoStevanje smernic v ustrezni organizaciji (Vukovi¢ in drugi, 2022).

3 DAVCNI VIDIK

Kot dolo¢a Zakon o delovnih razmerjih (ZDR-1), Ur. |. RS, st. 21/13, 78/13 — popr., 47/15
— ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22 in 54/22 — ZUPS-1, je
delodajalec dolzan povrniti zaposlenemu stroske, kateri so nastali med izvajanjem delovne
naloge. Obracun mora podjetje izvesti za posamic¢no pot, ¢e se ta opravi redkokdaj ali

mesecno (130. ¢len ZDR-1).

V dveh dneh po vrnitvi je potrebno obracun stroskov izpolniti pisno ali v elektronski obliki
ter ga posredovati racunovodstvu. Priporocljivo je posredovati obra¢un potnih stroSkov tudi
svojemu nadrejenemu takoj naslednji dan po prihodu nazaj. Obracun potnih stroskov je
potrebno oddati ¢im hitreje, in sicer najpozneje v sedmih dneh po vrnitvi iz sluzbene poti.
To pa opravi nadrejeni, cigar obveznost je celotno dokumentacijo posredovati
ra¢unovodskemu oddelku (Datalab Sl d.o.0., 2022).

Delodajalci morajo pri pisanju potnih nalogov in nadaljnjih obrac¢unov slediti veljavni uredbi
v Republiki Sloveniji v zvezi z delovnimi razmerji. Danes veljavni uredbi, ki prideta v
veljavo pri potnih nalogih sta Uredba o davéni obravnavi povracil stroskov in drugih
dohodkov iz delovnega razmerja ter Uredba o povraéilu stroSkov za sluzbena potovanja v
tujino, kateri obravnavata davéno obravnavo razli¢nih vrst povracil stroSkov ter ostalih
dohodkov ter posledi¢no obveznosti delodajalcev v zvezi z izplacilom delojemalcem. Vsa
nadaljnja povracila stroskov so izvzeta iz davéne obveznosti, kar pomeni, da so zaposleni
opravi¢eni od placila davka na to vrsto dohodka iz delovnega razmerja. Zakonodaja in
predpisi se redno spreminjajo, zato je delodajal¢eva obveznost redno spremljanje in
preverjanje najnovejsih informacij primarno v zakonodaji ali preko davénih svetovalcev in
ostalih pristojnih organov (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2022b).

Poleg zgoraj omenjenih uredb predpise o znesku povracil stroSkov ter pogoje obravnavajo
tudi Zakon o delovnih razmerjih ter Stevilne kolektivne pogodbe dejavnosti, katere se
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nana$ajo na Zakon o kolektivnih pogodbah. Dolocbe o povracilih se med seboj precej
razlikujejo, zato je v podjetju smiselno vzpostaviti interni akt oziroma se dogovore uredi s
pravilnikom o rac¢unovodstvu (Vukovi¢ in drugi, 2022).

Zaposleni je upravic¢en do povrnitve stroSkov le v primeru obstoja potnega naloga in
ustreznih dokazil. Upravicen je do naslednjih stroSkov, in sicer goriva (v primeru, da je
uporabljal sluzbeno vozilo), cestnine, parkirnine, prevoza z javnim potniskim prometom,
najemom osebnega vozila, nakupa vinjete (dnevna, mese¢na, letna). Pri nakupu vinjete mora
zaposleni predloZiti racun kot prilogo k obra¢unu potnih stroskov. Poleg vinjete je dobro, da
zaposleni predlozi kot dokaz tudi potrdilo o placilu cestnine, tunelske pristojbine, racun za
parkirnine, nocitve, vstopnice za sejem, sklenjene pogodbe, vabila na poslovni sestanek,
zapisnik sestanka in podobno. Zaposleni bo upravicen do povracdila stroskov le v primeru
predlozitve racunov in ostalih dokazov (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2022d).

Obracun potnih stroskov je sestavljen iz (AM PLUS d.o0.0., 2023):

— Stevilke na kateri potni nalog se nanasa obracun,

— datuma odhoda in prihoda na in s sluzbene poti,

— Stevila dnevnic,

— vrednosti posamezne dnevnice in skupne vrednosti,

— obsega odsotnosti navedene v urah ali dnevih,

— imena, priimka, prebivalis¢a zaposlenega,

— Stevila prevozenih kilometrov ter kilometrine,

— ostalih prevoznih stroskov (vozovnice javnega potniSkega prometa),
— ostalih stroskov (stroski no¢itev, parkirnine, cestnine, reprezentance),
— skupnega zneska stroSkov,

— podpisa zaposlenega,

— zigain

— imena podjetja in sedeza.

Uredba o povracilu stro§kov za sluzbena potovanja v tujino je namenjena vsem zaposlenim
v javnih zavodih, javnih skladih, v drzavnih lokalnih skupnostih, javnih agencijah in
podobno. V tujino so lahko zaposleni namenjeni v okviru sodelovanja v mednarodnih ali
evropskih organizacijah, zaradi raziskav in terenskega dela ter zbiranja podatkov. V tujino
se odpravi tudi zaradi sodelovanja s podruznicami in tujimi partnerji, in sicer zaradi zelje po
krepitvi poslovnih odnosov in izmenjave strokovnega znanja. Razlog za obisk tujine je tudi
usposabljanje in Zelja po pridobitvi novih znanj, sposobnosti in ves¢in. Delodajalec pa lahko
svoje zaposlene napoti v tujino na sestanke s strankami ter zaradi raznih udeleZzb na
seminarjih in mednarodnih konferencah. Lahko pa se odpravi na sluzbeno pot zaradi
tehni¢ne namestitve ali doloéenega naloga, kjer opravi in§pekcijski pregled (Sket, 2023).



3.1 Dnevnice

Zaposleni, ki je napoten na sluzbeno pot z namenom opraviti dolo¢eno delo izven sedeza
podjetja, je upravic¢en do izplacila dnevnice. Zaposleni je upravicen do izplacila dnevnice za
celoten Cas trajanja sluzbene poti. Dnevnica je znesek denarja, ki je izplatan zaposlenemu s
strani delodajalca za kritje stroskov med sluzbenim potovanjem. Ta se izraCuna v urah, in
sicer od datuma in ure odhoda do datuma in ure prihoda (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2022c).

3.1.1 Dnevnice v Sloveniji

Na podlagi datumov in ur odhoda in prihoda se razbere celotno Stevilo ur, ko je bil zaposleni
na sluzbeni poti. Stevilo vseh opravljenih ur se deli z 24 in tako dobimo Stevilo celotnih
dnevnic. Ce $tevilo dnevnic ni celo, zaposleni dobi za preostale ure izpla¢ano ustrezno
dnevnico, ki mu pripada, in sicer od 12 do 24, od 8 do 12 ali od 6 do 8 ur. Vsaka drzava ima
svoje uredbe o dolocilih za dnevnice in se tako razlikujejo med drzavami, politikami podjetji
ter glede na veljavne predpise. Za Slovenijo velja, da lo¢imo tri vrste dnevnic, Ki se
razlikujejo od dolzine potovanja, in sicer polno, poloviéno ter zniZano dnevnico
(ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2022c).

Zaposlenemu, ki je na sluzbeni poti ve¢ kot 12 ur, pripada polna dnevnica. V primeru, da
traja sluzbena pot vec€ kot 24 ur, zaposleni dobi izplacano eno celo dnevnico za vsakih 24 ur.
V nasprotnem primeru, ¢e traja pot manj kot 24 ur, zaposlenemu pripada ustrezno izracunano
Stevilo celih dnevnic. Zaposleni dobi izplacano polovi¢no dnevnico, Ce je na poti od 8 do 12
ur. Polovi¢no dnevnico dobi izplacano tudi v primeru, ¢e je pot daljSa od 8 ur, vendar traja
manj kot 24 ur. Zadnja vrsta dnevnice, Ki se imenuje zniZzana dnevnica pripada zaposlenemu,
ki je na sluzbeni poti od 6 do 8 ur (ArtSoft Ljubo Brglez s.p., 2022c¢)

Zakonodaja in predpisi dolo¢ajo omejitve in predpise za uveljavljanje neobdavcenih
dnevnic. Dnevnice so neobdavcene in se ne vstevajo v davéno osnovo zaposlenih, njihova
viSina pa je odvisna od dveh dejavnikov. Prvi dejavnik je Stevilo ur trajanja poti ter
vkljucenost placila zajtrka pri nocitvi. Ta dejavnik vpliva na znizanje dnevnice v primeru,
da zaposleni prenoc¢i in ima v ceno nocitve vkljuéen zajtrk (ArtSoft Ljubo Brglez s.p.,
2022c).

Uredba o davéni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja, Ur.
I. RS, st. 140/06, 76/08, 63/17, 71/18, 104/21, 114/21, 87/22, 113/22 in 162/22, navaja, da
od 1.1.2023 velja sprememba pri izplacilu dnevnice za Slovenijo, in sicer nad 12 do 24 ur
pripada znesek 27, 81 eur (prej 21, 39 eur). Nad 8 do 12 ur 13,88 eur (prej 10,68 eur) in nad
6 do 8 ur pripada 9,69 eur (prej 7,45 eur). V primeru placanega zajtrka nad 12 do 24 ur se
zmanjsa dnevnica za 10 %, in sicer znasa po novem 25,03 eur (prej 19,25 eur), nad 8 do 12
ur se dnevnica zmanjsa za 15 %, in znasa 11,8 eur (prej 9,08 eur) in nad 6 do 8 ur je 9,69 eur
(prej 7,45 eur) (4. ¢len Uredbe o davéni obravnavi povradil stroskov in drugih dohodkov iz
delovnega razmerja).



3.1.2 Dnevnice v tujini

Uredba o povracilu stroSkov za sluzbena potovanja v tujino, Ur. . RS, st. 76/19, 180/20 in
116/21, navaja, da tako kot velja za dnevnice v Sloveniji, velja tudi v tujini, da se dnevnice
zaposlenemu izplacajo za celoten Cas sluzbene poti, od datuma in ure odhoda, do datuma in
ure prihoda. V Uredbi o povradilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino so v prilogi
zapisani zneski dnevnic za doloCene drzave oziroma mesta. V nadaljevanju bom navedla par
zneskov za sosednje drzave za primerjavo zneskov s Slovenijo. Pri napotitvi na sluzbeno pot
na Hrvasko pripada zaposlenemu znesek v visini 36 eur, v Avstrijo 49 eur, v Italijo 49 eur,
na Madzarsko 36 eur ter v Nemcijo 39 eur. Visina zneska se med drzavami razlikuje zaradi
sledecih dejavnikov, kot so Zivljenjski standard oziroma dnevni stroski za hrano in
nastanitev, valute, urejenosti sistema ter specifi¢nih davénih predpisov in regulativ. V tabeli
1 so prikazani zneski dnevnic v tujih drzavah (21. ¢len Uredbe o povracilu stroskov za
sluzbena potovanja v tujino).

Tabela 1: Znesek dnevnice v tujih drzavah

Drzava Znesek dnevnice v eurih (€)
Belgija 63
Ceska 36
Danska 49
Japonska 88
Kanada 53
Spanija 49
Svica 49
ZdruZene drzave Amerike 53
Zdruzeno kraljestvo Velike Britanije 49

Vir: prirejeno po Uredbi o povracilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino (2019).

V primeru sluzbenega potovanja izven Slovenije v tujino veljajo na podlagi Uredbe o
povracilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino naslednji predpisi. Cela dnevnica se
obracuna za potovanja v tujino, ki trajajo nad 14 do 24 ur. Za potovanja, ki trajajo od 8 do
14 ur, se zaposlenemu obracuna 75 % dnevnice ter za potovanja med 6 in 8 urami se
zaposlenemu obracuna 25 % dnevnice (6. ¢len Uredbe o povracilu stroskov za sluzbena
potovanja v tujino).

Uredba o povracilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino navaja, da se v primeru
zagotovitve brezpla¢ne prehrane pri sluzbeni poti v tujino, zaposlenemu obracuna 20 %
dnevnice. Zaposlenemu pripadajo trije obroki, ¢e je odsoten od 14 do 24 ur oziroma dva
obroka za odsotnost od 8 do 14 ur ali en obrok za odsotnost med 6 in 8 ur. Ce je zaposleni
odsoten od 14 do 24 ur in ima mozen brezplacen zajtrk, se mu od pripadajoce dnevnice
odsteje 10 %, za brezplacno kosilo ali vecerjo pa dobi izplacano 35 % nizZjo dnevnico. Za
odsotnost od 8 do 14 ur in brezplacen zajtrk se mu odsteje 15 % pripadajoce dnevnice, za
brezplac¢no kosilo ali vecerjo pa se mu izplaca 40 % nizjo dnevnico (7. ¢len Uredbe o
povracilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino).
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3.2 Prevoz in kilometrina

Uredba o dav¢ni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja
navaja, da so stroski prevoza na sluzbenem potovanju zelo pomembni z vidika obracuna in
samega kritja. Med povracilo stroSkov za prevoz v okviru sluzbenega potovanja spada
placilo taksija, letalski prevoz, prevoz z vlakom, avtobusom, takse, cestnine, gorivo in
parkirnine. Pri potovanjih, ki vkljucujejo letalski prevoz ali prevoz z vlakom, so stroski karte,
varnostne takse in pristojbine pogosto vrnjene zaposlenemu (5. ¢len Uredbe o davéni
obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

V primeru uporabe sluzbenega vozila se stroski goriva vrnejo zaposlenemu. Vrnejo se le
stroSki goriva, ki so nastali na sluzbeni poti. V primeru uporabe avtocest, predorov in
podobno se stroski prav tako povrnejo zaposlenemu. Povrnjene so mu tudi parkirnine, katere
so bile placane med postankom ali za parkiranje avtomobila na poti (5. ¢len Uredbe o davéni
obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

Poleg vseh zgoraj nastetih stroskov prevoza, se zaposlenemu povrnejo tudi stroski za prevoz
in prenos dolo¢enih stvari ali teZje prtljage. Sem spada prevoz pomembnih dokumentov,
orodij, opreme ali vzorcev za razne raziskave (odvisno od namena potovanja), ki so nujni na
sluzbeni poti in je za njih odgovoren zaposleni (5. ¢len Uredbe o davéni obravnavi povracil
stroSkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

Za prevoz z javnimi sredstvi, z osebnim avtomobilom ali najem avtomobila se povracilo
stroSkov ne vsteva v davéno osnovo iz delovnega razmerja. Zaposlenim se vrnejo stroski
prevoza v visini, ki je enaka dejanskim stroSkom in jim ni potrebno placati davka na ta del
povracila. S tem drzava spodbuja zaposlene k uporabi razlicnih nafinov prevoza med
sluzbenim potovanjem in jim olajsa financno breme. Pri napotitvi zaposlenega na sluzbeno
pot mora delodajalec odobriti uporabo posamezno vrsto prevoza (5. ¢len Uredbe o davéni
obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

Zaposleni lahko v primeru uporabe lastnega avtomobila uveljavlja povracilo stroskov glede
na prevozeno razdaljo, in sicer od delovnega mesta do cilja oziroma kraja potovanja. Povrne
se mu 0,43 eur za vsak prevozen kilometer. Ta znesek se ne uposteva kot del dohodka iz
delovnega razmerja in v skladu z zakonodajo ni obdavéen. S tem drZava spodbuja
delojemalce na posten in davéno ugoden nacin (5. ¢len Uredbe o davéni obravnavi povragdil
stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

Upostevati je potrebno smernice ter veljavno zakonodajo, katere velikokrat zahtevajo za
povracilo stroSkov prevoza ustrezno veljavno dokumentacijo oziroma veljavne priloge, kot
so doloceni racuni za parkirnino, racun nakupa karte, vozovnice ter druga potrdila o placilu.
Potrebno pa je upoStevati tudi smernice za najvi§ji moZen dovoljen znesek za povracilo
posameznih stroskov prevoza na poti (5. ¢len Uredbe o davéni obravnavi povracil stroskov
in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).



Kritje zgoraj nastetih stroskov je zelo pomembno za zagotavljanje pravicnosti in ustreznega
povracila stroskov zaposlenim. S tem se olajsa in poveca produktivnost zaposlenih, ki so
napoteni na sluzbeno pot ter uc¢inkovitost in uspesnost potovanj izven delovnega mesta (5.
¢len Uredbe o daveéni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega
razmerja).

3.3  Povracila stroskov prenocevanja

V skladu z Uredbo o dav¢ni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega
razmerja so povracila stroSkov preno¢evanja tekom sluzbenega potovanja v Sloveniji izvzeta
iz dav¢ne osnove dohodka iz delovnega razmerja. Zaposleni je opravicen do placila davka
na dohodek v visini stroSkov, ki so nastali na sluzbenem potovanju, ¢e mu delodajalec
povrne stroSke nocitve. Zaposleni ima obveznost priloZziti potrdilo oziroma dokazilo ali
rezervacijo nocitev skupaj z veljavnimi rauni k potnemu nalogu. Brez dokazil o
prenoCevanju bi se lahko davCna obravnava izpeljala drugace. Kot sem ze omenila pri
dnevnicah, se te obravnavajo drugace, Ce stroski prenocevanja vkljucujejo tudi zajtrk. Visina
dnevnice se ustrezno zmanjSa za dolo¢en odstotek v odvisnosti od ¢asa trajanja sluzbenega
potovanja. Pri sluzbeni poti v Sloveniji med 8 do 12 ur, ki vkljucuje placan zajtrk, se
dnevnica zmanjSa za 15 % ter v primeru sluzbene poti med 12 do 24 ur in placanega zajtrka
se dnevnica ustrezno zmanjSa za 10 % in ta znesek ni vklju¢en v davéno osnovo (6. ¢len
Uredbe o dav¢ni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja).

V skladu z Uredbo o povracilu stroSkov za sluzbena potovanja v tujino pa se pri sluzbeni
poti v tujini med 8 in 14 ur in vklju€enim zajtrkom, zmanjSa znesek za 15 % in pri sluzbeni
poti in vkljuéenim zajtrkom med 14 in 24 ur se zmanjsa za 10 % (7. ¢len Uredbe o povracilu
stroSkov za sluzbena potovanja v tujino).

4 POTNI NALOGI V PRAKSI

4.1 Program Pantheon

V izbranem podjetju, v katerem izvajam analizo njihovega evidentiranja potnih nalogov,
uporabljajo racunovodski program Pantheon. Pantheon je definiran kot poslovni program
oziroma informacijski sistem, ki je namenjen racunovodstvu. Uporablja se za vodenje
finan¢nega in poslovnega upravljanja procesov, tako v manjsih kot v vecjih podjetjih v
raznih panogah. Nudi $tevilne module in funkcije za celovito upravljanje poslovnih resitev
(Datalab SI, brez datuma).

Program Pantheon se uporablja za vodenje glavnih knjig, spremljanje obveznosti in terjatev,
vodenje sredstev, obracunavanje davkov, upravljanje s finan¢nim tokom, obdelavo ban¢nih
izpiskov, spremljanje zalog, vodenje inventure, davéno poroc€anje, izdelavo letnih porocil,



obdelavo pla¢, kadrovsko dokumentacijo, izracunavanje prispevkov, pripravo finan¢nih
napovedi in kazalnikov uspesnosti podjetij (Datalab Sl d.o0.0., brez datuma).

Pantheon Web Light je tako imenovana razli¢ica Pantheona do katere lahko uporabniki
dostopajo preko spleta, kjer uporabniki ne potrebujejo namestiti lokalne programske opreme.
Poenostavljeno razli¢ico lahko uporabljamo na raznih napravah, in sicer dostop je omogocen
preko rac¢unalnika, pametnega telefona ali tablice. Njegova prednost je spletna povezljivost,
kjer se lahko poveZe tudi z ostalimi spletnimi storitvami za uporabo elektronske banke ali
elektronske izmenjave dokumentacije (Datalab Sl d.o.0., brez datuma).

V analiziranem podjetju uporabljajo Pantheon Web Light za vnasanje potnega naloga, saj
omogoca hitrejSe in enostavne postopke obracunavanja in analiziranja sluZbenega potovanja.
Racunovodjem je olajsano delo, saj omogoca pregled v realnem ¢asu, saj lahko dostopajo
uporabniki do informacij v zvezi s stanji raCunov, placili ter raznimi kazalniki. Na voljo je
tudi samodejno izraCunavanje dnevnic in kilometrine. MoZen je brez ro¢en vnos, saj se lahko
program poveze z avtomatskim sledenjem navigaciji avtomobila. Prav tako je omogoceno
preprosto dodajanje dokumentacije oziroma zbiranje racunov, potrdil in tako se vzpostavi
sledljivost potnih stroskov (Datalab Sl d.o.o., brez datuma).

S programsko resitvijo Pantheon je podjetjem omogocéen vpogled v lastnosti potnega naloga,
prav tako lahko uporabnik poslje nalog med dokumentacijo, preveri ali prekontrolira
avtomatsko knjizenje in izvedena placila potnih nalogov, delodajalec preveri lastne potne
naloge ali potne naloge svojih zaposlenih. Z njegovo pomocjo se vodi evidenca nalogov v
skladu s predpisi, ki veljajo na obmocju Republike Slovenije. Program olajSa poro¢anje na
rekapitulacijskem obrazcu, ki poteka avtomatizirano. Potne naloge se lahko knjizi
posamezno ali skupinsko po stroskovnem nosilcu ali po oddelkih. Poleg knjizenja se preverja
podatke iz poslovnih partnerjev in preverja ustrezne priloge potnih nalogov. Program
samodejno vodi Sifrant vozil, neposrednih stroskov, kilometrine, dnevnic in cene
kilometrine. Pri izra¢unu dnevnice je na voljo samodejna izbira visine dnevnice (tako
domace, kot tuje). V primeru vkljuene prehrane tudi ustrezno zmanjSanje ter moZzen
obracun v zeljeni valuti (Datalab Sl d.o.0., brez datuma).

4.2 Navodila za vnos potnega naloga

4.2.1 Vrsta dokumenta

V analiziranem podjetju imajo predhodno nastavljene Ze vse potrebne nastavitve glede
Sifrantov vrst dokumentov. Sifrant dokumentov je sistematiziran seznam oznak, kategorij ter
Sifer in oznacuje razne vrste dokumentov v organizaciji. Uporablja se za identifikacijo in
razvr$€anje posameznih dokumentov. Z njim je v podjetju olajSano iskanje, upravljanje in
arhiviranje dokumentov. V programu Pantheon Sifrant dokumentov vsebuje razne kategorije
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oziroma panele, kot so na primer narocila, delovni nalogi, placilni nalogi, place, potni nalogi
in podobno (Datalab Tehnologije, 2014c).

V izbranem panelu Potni nalogi je potrebno nastaviti polja. VVnesti je potrebno podatke v pet
zavihkov, ki se glasijo Potni nalogi, Tipi neposrednih stroskov, Status, Opombe in Pravice.
Prvi zavihek Potni nalogi vsebuje kodo (v izbranem podjetju je to koda 700), krajsi naziv
oziroma Pot. Nal. in opisni naziv dokumenta oziroma daljsi opis Potni nalogi. Nato izberemo
zeleno Skupino, h kateri spada izbrana vrsta dokumenta. Izberemo lahko med rednim
obraCunom,  regresom in  nagradami, ostalimi  izpla¢ili in  podobno
(Datalab Tehnologije, 2014b).

V zgoraj omenjenem zavihku mora podjetje vnesti ime in priimek delavca, ki je bil na
sluzbeni poti, njegov namen in kraj potovanja, kdo je placnik stroskov in v kateremu oddelku
oziroma organizacijski enoti je delavec zaposlen. Potrebno se je tudi odlociti, ali obstaja
stroSkovni  nosilec, h kateremu spada stroSek in ga tudi obkljukati
(Datalab Tehnologije, 2014b).

V meniju Avtomatsko knjiZenje je potrebno izbrati ustrezen konto za knjiZzenje dnevnice (v
izbranem podjetju je konto 4140). Dolociti je potrebno tudi konto za kilometrino doma in v
tujini. V izbranem podjetju uporabljajo konto 4141 za doma ter 4140 za tujino. Zapisati je
potrebno proti konto, kateri je povezan s kontom na debetni strani, ki se glasi 2550 in devizni
proti konto 2550. Konto za dnevnice v tujini je 1550, neizplacani stroski 4142 ter konto za
devizne neizplacane stroSke 4142 (Datalab Tehnologije, 2014b).

.....

lahko med zbirnim knjizenjem po mesecih, kjer je ustrezen datum obdobja zadnji dan v
mesecu. Na voljo pa nam je tudi zbirno knjizenje po dnevih. Tu imamo dve moZznosti, kjer
je Casovni razpon zadnji dan v mesecu ali pa datum potnega naloga. Ponujena pa je tudi
moznost brez zbiranja (Datalab Tehnologije, 2014b).

V naslednjem meniju, ki se glasi Vrsta dokumenta blagajniskih izdatkov, program zahteva
izbiro vrste dokumentov blagajne za akontacijo in izpla¢ilo potnih nalogov. Akontacija
stroskov ima cifro 830 ter izplacilo stroSkov 820. Tudi tu je potrebno dolociti konto za
debetno knjizenje. Debetni konto akontacije stroSkov znasa 1650 ter debetni konto za
izplacilo stroskov 2550. V meniju Vrsta dokumenta blagajniskih prejemkov je potrebno
doloc¢iti konto za kreditno knjiZenje, ki znasa 1550 (Datalab Tehnologije, 2014b).

V naslednji zavihek, ki se imenuje Tipi neposrednih stroskov, vpiSemo vse neposredne
stroske in jim poleg zapiSemo zaporedno cifro neposrednega stroska. Obicajno na
posami¢nem potovanju nastanejo razlicni neposredni stroski, za katere je potrebno dolociti
Stevilko konta. Med neposredne stroske spadajo cestnina, parkirnina, no€itev, letalska karta
in drugo (Datalab Tehnologije, 2014b).
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4.2.2 lzdelava potnega naloga

Potni nalog v programu Pantheon zajema sledece osnovne podatke pri vnosu, in sicer
Stevilko potnega naloga, datum, valuto, datum obracuna, status potnega naloga, podatke 0
delavcu, polje za dolocitev delovnega mesta, kdo je placnik ter oddelek, vezni dokument in
tuj dokument. V zgornjem levem delu obrazca se izpiSe zaporedna $tevilka potnega naloga,
katero ustvari program sam. Stevilka je sestavljena iz enajstmestne kode, in sicer v obliki
zapisa 23-700-000001. Prvi dve $tevili prikazujeta leto v tem trenutku. Zapis leta je odvisen
od nastavitev v Administrativni konzoli, kjer lahko poljubno izberemo parametre programa.
Nato sledi trimestna koda, ki prikazuje vrsto dokumenta ter Se Sestmestna koda katera
prikazuje  zaporedno  Stevilko  dokumenta  potnega naloga v podjetju
(Datalab Tehnologije, 2014a).

Zapisati moramo tudi datum, in sicer kdaj smo izdelali potni nalog ter izbrano valuto, ki je
po navadi evro. Sledi datum obracuna za katerega velja, da je to datum predlozitve vse
dokumentacije stroskov zaposlenega nastalih na sluzbeni poti. V zgornjem delu je potreben
tudi vnos statusa. Imamo ve¢ moznosti, in sicer ali je potni nalog nedokoncan, ali je odobren
obracun potnega naloga, ali je odobren potni nalog ter predlog obracuna potnega naloga. Ta
naziv si lahko izberemo sami z dvoklikom v polje Status, kjer se nam odpre Sifrant statusov.
Poleg polja Status moramo oznagiti tudi polji Potrjeno ter Odobren. Ce ozna¢imo polje
Potrjeno, damo vedeti, da je potni nalog konc¢an in s tem preprec¢imo nadaljnja spreminjanja
(Datalab Tehnologije, 2014a).

Lahko dolo¢imo odgovorno osebo za potrjevanje in spreminjanje potnih nalogov. Pri vsaki
spremembi program opozori in s tem preprec¢i mozne napake. V polju Odobren opredelimo
odobritev naloga. Prav tako lahko tudi tu dolo¢imo, da je potni nalog odobren ter kdo ga
lahko pod dologenimi pogoji $e lahko spreminja. Ce je nalog odobren, se poleg polja
Odobren pokaze tudi polje, kjer izberemo osebo, ki je nalog odobrila
(Datalab Tehnologije, 2014a).

V desnem zgornjem kotu zapiSemo Stevilko veznega dokumenta, v primeru dvojnega
vodenja potnega naloga v drugem programu. Prav tako zapisemo Stevilko tujega dokumenta,
¢e vodimo naloge v alternativnem programu. V drugi vrstici na levi strani vnesemo podatke
0 delavcu na katerega se nanaSa potni nalog. V Personalni mapi kreiramo $ifro delavcev,
katero nato izberemo iz spustne tabele. V polju poleg se izpiSeta ime ter priimek osebe.
Vnesemo tudi delovno mesto delavca ter plaénika potnega naloga. Samodejno se v polje

Oddelek vnese tudi oddelek, kjer je zaposlen delavec na katerega se nanasa potni nalog
(Datalab Tehnologije, 2014a).

V razdelku Potovanje vpiSemo Kraj odhoda ter Kraj prihoda. Podatka lahko vnesemo ro¢no
ali se zapiSeta samodejno. Slednje le v primeru, ¢e ima podjetje zapisan sedez podjetja v
polju NaSe podjetje. V programu se samodejno seSteje Stevilo dni in ur odsotnosti
napotenega delavca (Datalab Tehnologije, 2014a).
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V razdelku Prevozno sredstvo zapiSemo katero prevozno sredstvo je delavec uporabil ter
njegovo Registracijsko Stevilko, katera se zapiSe avtomatsko, ¢e imamo vozilo shranjeno v
Sifrantu vozil. Obkljukati pa moramo ali smo uporabili osebno ali sluzbeno vozilo. Ta
podatek je pomemben pri izracunu kilometrine, saj v primeru sluzbenega vozila delavcu ne
pripada povraéilo stroka za prevozene kilometre. Ce vnesemo vozilo, ki je shranjeno v
Sifrantu se lahko samodejno zapise Stanje Stevca prej in potem, glede na Stevilo prevozenih
kilometrov (Datalab Tehnologije, 2014a).

V razdelku Destinacija zapiSsemo v polje Potovanje v ciljno destinacijo sluzbene poti.
Vpisemo tudi Drzavo ter StroSkovni nosilec, ¢e obstaja. V razdelku Namen potovanja lahko
navedemo krajsi opis ter razlog odhoda na sluzbeno pot (Datalab Tehnologije, 2014a).

V razdelku Cas potovanja zapisemo datum odhoda ter to¢no uro in datum prihoda in uro.
Program samodejno izracuna Stevilo dni in ur odsotnosti. V polju Dnevnice nam program
ponudi glede na drzavo, ki smo jo predhodno izbrali, viSino dnevnice v tej drzavi. S klikom
potrdimo znesek in program sam prerac¢una vrednost dnevnice (Datalab Tehnologije, 2014a).

V polju Prevozeni kilometri vnesemo Stevilo prevozenih kilometrov, le v primeru uporabe
osebnega vozila, ali pa se prevozeni kilometri prerac¢unajo samodejno, ¢e imamo vozilo
shranjeno med Sifranti vozil, in sicer na podlagi §tevca prej in potem. Program bo samodejno
uposteval takrat veljavno ceno in samodejno izracunal vrednost kilometrine
(Datalab Tehnologije, 2014a).

Ob vnosu vseh zgoraj omenjenih podatkov bo v spodnjem delu obrazca program izracunal
vrednost kilometrine, dnevnic ter stroskov skupaj, kar pa je vse skupaj prikazano na sliki 1
(Datalab Tehnologije, 2014a).

Slika 1: Obrazec potnega naloga v programu Pantheon

fm) 700 - Potni nalogi w X K < jefonnt > DO BX&%?
Stevilka 18-700-000011 Daturn 23022018 Valuta EUR  Datum obraduna Potrjeno Odobreno Status Vezni dok
Delavec DAVIDIMO NATASA Q Davidimo Nataia DM 6 - Ratunovodja Plainik Podjetie d.0.0 Q Oddelek Finanénooper - Q Tuj dok
Potovanje
Kraj odhoda Podjetje d.o.0 Q Kraj prihoda Podjetie d.o.o. Q Odsotnost 0dni 1020 ur Setevek ur

Prevozno sredstvo

Prevozna sredstva Audi Registrska Stevilka MB PC793 Q Slubeno vozilo
Stanje Stevca prej 900 potem 1300 Prevoieni KM 400
Poz Potovanje v Kraj 0od Do Km Kilometrina Dnevnica Stroski Skupaj Razdelitev
1 Dobavitelj d.o.o. Maribor - dostava 23.02.2018 08:00:00 23.02.2018 11:00: 240 88,80 0,00 0,00 88,80
» 2 Kupecd.o.o. Ljubljana 23.02201811:00:00 23.02.2018 18:20; 160 59,20 1068 0,00 69,88
Potovanje Destinacija Prevozna sredstva
Sgusk| Potovanje v Kupec d.0.0 a Vozilo Audi Reg 3t MBPCTS3 - Q
N . < #
e Posta $1-1000 Q Lubljana Dddelek Finanénooper - Q Pomozno vozilo Reg. st Q
Pov
Driava Slovenija strnos. Projektl
Dokurn:
Akontacijs €as potovanja Namen potovanja
Blagajna Odhod 23022018 - 1100 Pos. dodat.
Platilni nalogi Prihod 23.02.2018 18:20 Valuta intedaj EUR  1,000000 Foslovni sestanek|
vrati . <
RAte 2konad]e Stevilo dni 0 ur 0720 Stevec prej 1140
Vrednost 3
Dnevnice SVN2=100 Stevecpo 1300
Izpladilo
Vigina dn. SVN2=1068 Prevoieni KM 160
Blagajna
Piailni nalogi §t. dnevnic SYN2=100 Cena kM 037
Knjifbe Cena dnev. SYN2=10.68
Povratek
Opravila
Paljubna polja < >
Kilometrina 148,00 Dnevnice 10,68 Stroski 0,00 Neizplaé. str. 0,00 Skupaj 158,68 EUR

Vir: Datalab Tehnologije (2014a).
13



5 PRIMERI RACUNOVODENJA POTNIH NALOGOV V
IZBRANEM PODJETJU

V nadaljevanju so prikazani trije primeri obracuna potnega naloga. Prvi primer prikazuje
obracun potnega naloga, pri katerem je bil zaposleni napoten na krajSo sluzbeno pot v
Sloveniji, drugi primer prikazuje obracun potnega naloga napotitve na sluzbeno pot v
Sloveniji za daljsi Cas ter tretji primer, ki prikazuje obratun potnega naloga zaposlenega
napotenega v tujino za daljsi Cas.

5.1 Primer potnega naloga za sluZzbeno potovanje znotraj drzave

Prvi primer na sliki 2 prikazuje nalog za napotitev zaposlenega komercialista Janeza Novaka,
12.1.2023, na poslovni sestanek v Koper. Nalog vsebuje klju¢ne sestavine, in sicer tako
Stevilko kot tudi datum potnega naloga, ime, priimek ter naslov zaposlenega, ime podjetja,
datum in uro napotitve, kraj napotitve, odgovorno osebo, namen, Cas trajanja potovanja,
placnika potnih stroskov ter podpis odredbodajalca.

Slika 2: Primer naloga za sluzbeno potovanje znotraj drzave

Nalog za sluzbeno potovanje
St 01/2023
Datum: 12,1,2023

QOdrejam da odpotuje
Stanujod
Dne

Po nalogu
W

Z nalogo

Potovanje bo trajalo do

Odobravam uporabo

Potne stroske placa

Janez Movak

Faposlen Podietje d.o.o.

Mestni trg 10, Ljubliana

12,1.2023 ob 700 uri
direktorja JoZeta Brendija
Koper

poslovni sestanek

12,1, 2023 to je 0 dni

h|

Podjetje d.o.o,

Podpis odredbodajalca: ﬁ%l

Vir: lastno delo.
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Na sliki 3 je prikazan obracun potnih stroskov za potni nalog Stevilka 01/2023. Obracun prav
tako vsebuje vse potrebne kljucne sestavine, in sicer ime, priimek, datum obracuna, datum
in uro odhoda in prihoda, ¢as odsotnosti, Stevilo dnevnic, vrednost dnevnice in skupno
vrednost dnevnic. Prav tako vsebuje zapisane prevozne stroske, in sicer ciljni kraj, Stevilo
prevozenih kilometrov, kilometrino in skupno vrednost kilometrine. Prikazani so tudi drugi
stroSki. Poleg obracuna je zaposleni prilozil tudi prilogo. V spodnjem delu je zapisana
konc¢na vrednost obracuna, kdo je placnik stroskov ter podpis odredbodajalca in osebe, ki je
predlozila obracun.

Zaposlenti je odsel na sluzbeno pot 12.1.2023 ob 7. uri in se vrnil istega dne, 12.1.2023, ob
14. uri. Na sluZbeni poti je bil 7 ur, zato mu pripada najmanjsa veljavna dnevnica, in sicer v
znesku 9,69 eur. V skladu z veljavno zakonodajo velja, da zaposlenemu, ki je bil odsoten
med 6 in 8 ur, pripada vis$ina dnevnice v znesku 9,69 eur. Z zasebnim avtomobilom je
prevozil 106 kilometrov v eno smer oziroma 212 kilometrov v obe smeri, zato mu po
veljavni zakonodaji pripada 0,43 eura na prevozen kilometer, kar skupno znasa 91,16 eur.
Na sluzbeni poti je imel tudi druge stroske. Placal je parkirnino v visini 4 eur in prilozil tudi
racun kot prilogo oziroma dokaz. Kon¢na vrednost nastalih stroskov za zaposlenega znasa
104,85 eur.

Slika 3: Primer obracuna potnih stroskov znotraj drzave

Stevilka 01/2023, za: Janez Novak
Shizbeno potovanje od 12.1.2023 7:00 do 12.1.2023 14:00
Datum obracuna: 12.1.2023

DNEVNICE Vrsta Osnovna cena v € Vrednost v €
Dmnevnica za Slovenijo Znizana 9.69 9.69
Polovitna 13,88 0
Paolna 27.81 0

KILOMETRINA Km Cenav€ Vrednost v €
Ljubljana-Koper-Ljubljana 212 043 a1.16

DRUGI STROSKI Datum Znesek v € Vrednost v €
Parkirnina 12.1.2023 4 4
Skupaj potni stroski v € 104,85

Odredbodajalec: Joze Brencelj
Obracun predlozil: Janez Novak

Vir: lastno delo.
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5.2 Potni nalog za daljSe sluZzbeno potovanje znotraj drzave

Naslednji primer na sliki 4 prikazuje nalog za napotitev zaposlenega komercialista Janeza
Novaka, 27.6.2023, na mednarodni industrijski sejem v Celje. Tudi ta nalog, tako kot prvi
primer, vsebuje vse pomembne klju¢ne sestavine.

Za razliko od prej$njega potnega naloga, ta nalog prikazuje daljSe potovanje zaposlenega v
Sloveniji, kjer je na poti 2 dni in 10 ur ter ima ve¢ drugih stroSkov. Pri tem je pomembna
pravilna dolocitev Stevila dnevnic in tudi same vrednosti dnevnice.

Slika 4: Primer naloga za daljse sluzbeno potovanje znotraj drzave

Nalog za sluzbeno potovanje
St.: 02/2023
Datum: 27.6.2023

Odrejam da odpotuje
Stanujod
Dne

Po nalogu
v

Z nalogo

Potovanje bo trajalo do

Odobravam uporabo

Potne strozke placa

Janez Movak  Zaposlen Podjetje d.o.o.

Mestni trg 10, Ljubljana

27,6, 2023 ob S:00 uri
direktorja Jozeta Brendja
Celie

mednarodni industrijski sejem

29.6.2023 to je 2 dni

b

Podjetje d.o.o.

Podpis ndredbodajalca: *,‘égf

Vir: lastno delo.

Na sliki 5 je prikazan obracun potnih stroSkov za potni nalog Stevilka 02/2023. Obra¢un prav
tako kot prvi primer vsebuje vse potrebne kljuéne sestavine, ki so predhodno navedene.

Zaposleni je odSel na sluZzbeno pot 27.6.2023 ob 9. uri in se vrnil 29.6.2023, ob 19. uri. Na
sluzbeni poti je bil 58 ur, zato mu pripadata 2 polni dnevnici za 48 ur v znesku vsaka po
27,81 eur oziroma skupaj 55,62 eur ter ena polovi¢na veljavna dnevnica za 10 ur v znesku
13,88 eur. Konéna vrednost pripadajoce dnevnice, ¢e sestejemo dve polni in eno polovi¢no
dnevnico, skupaj znasa 69,5 eur. Z zasebnim avtomobilom je prevozil 78 kilometrov iz
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Ljubljane do Celja, oziroma 156 kilometrov v obe smeri, zato mu po veljavni zakonodaji
pripada 0,43 eur na prevozen kilometer, kar skupno znasa 67,08 eura.

Na sluzbeni poti je imel tudi druge stroSke. Placal je parkirnino v visini 25 eur in prilozil
poleg tudi rac¢un kot prilogo oziroma dokaz. Prav tako je odSel tudi na poslovna kosila, kar
skupno znasa stroSka za 53 eur. Tudi za prehrano je poleg prilozil vse potrebne racune.
Skupna vrednost drugih stroskov tako znasa 78 eur.

Ce sestejemo vse nastale stroske na sluzbeni poti, se pravi tako dnevnice, kilometrino in
druge stroske vidimo, da je pri tem potnemu nalogu stroSek visji kot pri prvem, saj gre za
dalj$i Cas odsotnosti zaposlenega. Koncna vrednost nastalih stroSkov na sluzbenem
potovanju v Celje za zaposlenega pri udelezbi na mednarodnem industrijskem sejmu znasa
214,58 eur.

Slika 5: Primer obracuna potnih stroskov daljSega potovanja znotraj drzave
Stevilka 02/2023, za: Janez Novak

Shizbeno potovanje od 27.6.2023 9:00 do 29.6.2023 19:00
Datum obratuna: 29.6.2023

DNEVNICE Vrsta Osnovna cena v € Vrednost v €
Dnevnica za Slovenijo Znirana 9.69 0
Polovicna (1x) 13 88 13 88
Polna (2x) 2781 5562

KILOMETRINA Km Cena v € Vrednost v €
Ljubljana-Celje-Ljubljana 156 043 67.08

DRUGI STROSKI Datum Inesek v € Vrednost v €
Parkirnina 27.6.2023-29.6.2023 25 25
Poslovno kosilo 27.6.2023-29.6.2023 53 53
Skupaj potni stroski v € 214,58

Odredbodajalec: Joze Brencelj
Obracun predlozil: Janez Novak

Vir: lastno delo.

5.3 Potni nalog za daljSe sluzbeno potovanje v tujino

Zadnji primer na sliki 6 prikazuje nalog za napotitev zaposlenega komercialista Janeza
Novaka, 6.7.2023, po nalogu direktorja Jozeta Brenclja, na udelezbo na mednarodno
konferenco v Bruselj v Belgijo. Tudi ta nalog, tako kot prvi in drugi primer, vsebuje vse
pomembne kljucne sestavine.

Za razliko od prejSnjega potnega naloga, ta nalog prikazuje daljSe potovanje zaposlenega v
tujino, in sicer v Belgijo, kjer je na poti 5 dni in 17 ur ter ima veliko razli¢nih drugih stroskov.
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Pri tem je pomembna pravilna dolocitev stevila dnevnic in tudi same vrednosti dnevnice, saj

gre tu za potovanje v tujino.

Slika 6: Primer naloga za daljse sluzbeno potovanje v tujino

Nalog za sluzbeno potovanje

St,: 03/2023
Datum: 6.7.2023

Odrejam da odpotuje

Janez Movak  Faposlen Podjetie d.o.o.

Stanujod Mestni trg 10, Ljubliana

Dne 6.7.2023 ob 6:00 i
Po nalogu direktorja JoZeta Brendja

) Bruselj, Belgija

7 nalogo udeleiba na mednarodni konferend

Potovanje bo trajalo do 11.7.2023 to je 5 dni

Odobravam uporabo h

Potne strogke placa Podjetje d.o.o.

Podpis odredbodajalca: ﬁ

Vir: lastno delo.

Na sliki 7 je prikazan obracun potnih stroSkov za potni nalog Stevilka 03/2023. Obracun prav
tako kot prvi in drugi primer vsebuje vse potrebne klju¢ne sestavine, ki so predhodno
navedene.

Zaposleni je odsel na sluzbeno pot 6.7.2023 ob 6. uri in se vrnil 11.7.2023, ob 23. uri. Na
sluzbeni poti je bil 137 ur, oziroma 5 dni in 17 ur, zato mu pripada 6 polnih dnevnic v znesku
vsaka po 63 eur, saj se pri obracunu uposteva pri potovanju v Belgijo taks$na viSina dnevnice.
Ker pa je zaposleni Janez Novak pri sluzbenem potovanju v Bruselj koristil vso brezplacno
prehrano, tako zajtrk, kosilo in vecerjo, se mu neobdavcena dnevnica zniZa, in sicer mu
pripada le 20 % viSina dnevnice. Tako zaposleni dobi namesto 378 eur (63 eur*6 dni) le 75,6
eur (63eur*0,2*6 dni) oziroma 12,6 eur na dan.

Na sluzbeno pot tokrat ni odSel z zasebnim avtomobilom, temve¢ je odSel z letalom iz
Ljubljane do Bruslja, kar je znaSalo 350 eur. Poleg stroSkov prevoza je porabil denar tudi za
prevoz po mestu in za nastanitev. StroSki prevoza po mestu so znaSali 33 eur in stroski
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nastanitve v hotelu v sami blizini dogodka mednarodne konference 240 eur. Skupni drugi
stroski znasajo 623 eur. Za vse zgoraj omenjene stroske je poleg prilozil tudi racune, s
katerimi je lahko potrdil resni¢nost nastalih dogodkov.

Ce sestejemo vse nastale stroske na sluzbeni poti, se pravi tako dnevnice, kilometrino in
druge stroske, vidimo, da je pri tem potnemu nalogu strosek visji kot pri prvem in drugem,
saj gre za daljSi ¢as odsotnosti zaposlenega Vv tujini. Kon¢na vrednost nastalih stroskov na
sluzbenem potovanju v Bruselj za zaposlenega pri udelezbi na mednarodnem konferenci
znasa 698,6 eur.

Slika 7: Primer obracuna potnih stroskov daljsega potovanja v tujini
Stevilka 03/2023, za: Janez Novak

Shizbeno potovanje od 6.7.2023 6:00 do 11.7.2023 23:00
Datum obratuna: 11.7.2023

DNEVNICE Vrsta Osnovna cena v € Vrednost v €
Dinevnica za Belgijo Polna 63 0
Znizana zaradi hrane (6x) 12.6 756

KILOMETRINA Km Cenav€ Vrednost v €
Ljubljana-Bruselj-Ljubljana 0 043 0

DRUGI STROSKI Datum Inesek v € Vrednost v €
Letalska karta 6.7.2023n11.7.2023 350 350
Nastanitev 6.7.2023-11.7.2023 240 240
Taxi 6.7.2023-11.7.2023 33 33
Skupaj potni stroski v € 698.6

Odredbodajalec: Joze Brencelj
Obracun predlozl Janez Novak

Vir: lastno delo.

6 SKLEP

V diplomski nalogi z naslovom Racunovodenje potnih nalogov sem analizirala ali v
izbranem podjetju pravilno evidentirajo potne naloge oziroma ali so evidence o potnih
nalogih ustrezne za analizo. Za ta namen sem v teoreticnem delu raziskala pomen potnega
naloga, njegovo sestavo in izdelavo ter najpomembne;jsi del obrac¢un potnega naloga.

Opravila sem podroben pregled veljavne zakonodaje v zvezi s potnimi nalogi, da bi lahko
preverila skladnost obracuna v izbranem podjetju z veljavnimi predpisi in smernicami.
Analizirala sen vzoréen obseg potnih nalogov in ugotovila, da ni pri obra¢unavanju potnih
nalogov prislo do napak, saj v podjetju upostevajo veljavno zakonodajo, upostevajo veljavne
tarife, natancno belezijo stroske ter potrjujejo obraune s strani odgovornih oseb. Po
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pogovoru z zaposlenimi v tem podjetju sem ugotovila, da jim nadrejeni nudijo ustrezna
izobrazevanja in seznanjanje z veljavnimi predpisi, spremembami in postopki.

Organizacija ima vzpostavljeno ustrezno kontrolo vnesenih podatkov, katera omogoca
preglednost in skladnost obracunov z nalogi. Z uporabo programa Pantheon, ki jim sam
obracuna stroske na podlagi vnesenih podatkov, se izognejo morebitnim napakam pri
obracunavanju.

Pri preverjanju obracuna sem se seznanila s spremembo v zakonodaji zlasti pri dnevnicah,
kjer je z letom 2023 prislo do spremembe v njeni visini. Kljucno je, da je bilo podjetje takoj
seznanjeno s spremembo Ze takoj ob spremembi in da ni posledi¢no prislo do napak pri
obracunu.

Rezultati same analize kazejo na naslednje ugotovitve, in sicer, da so v izbranem podjetju
pravilno izpolnjeni nalogi za sluZzbeno potovanje, saj imajo svoj obrazec za izpolnitev
zahtevanih podatkov, kot so Stevilka in datum naloga, destinacija, namen, ime, priimek ter
naslov napotene osebe in zahtevani podpisi odgovornih oseb.

Na to tematiko bi v bodoce lahko priporocila naslednje moZzne smeri za nadaljnje raziskave.
Kot zanimivo podrocje raziskave bi bilo analizirati vpliv digitalnih reSitev pri izpolnjevanju
in obracunavanju potnih nalogov v primerjavi z ro¢nim. Analizirali bi izzive uporabe
elektronskih obrazcev ter prednosti avtomatiziranih sistemov. Glavno hipotezo bi primerjali
s primerljivimi podjetji, ki za obraCun uporabljajo druge racunovodske programe in
preverjali verjetnost nastanka napak.
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