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NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE IN ODDAJO POTNEGA NALOGA
Spostovani,

za pravoCasen obracun sluzbenih poti vas prosimo, da potne naloge oddate takoj po
zakljucku sluzbene poti. Le tako jih lahko pravocasno obdelamo in vklju¢imo v izplacilo
osebnega dohodka.

Potni nalog je potrebno zakljugiti po vsaki opravljeni sluzbeni poti, tudi ¢e:
e niste imeli nobenih stroskov,
e niste upravi¢eni do dnevnice,
o ste pot napovedali, a se je niste udelezili.

Za pravilno izpolnjevanje ob zaklju¢ku sluzbene poti upostevajte naslednja navodila:

1. Datum in ura odhoda na sluzbeno pot.
2. Datum in ura prihoda iz sluzbene poti.
3. Natan¢na navedba naziva stroska:
- Kilometrina v obe smeri, stroSek parkiranja, javno prevozno sredstvo.
- Podatki o obrokih — navedite, ali ste imeli zajtrk, kosilo ali vecerjo vkljuCeno
(plac¢ano) v okviru sluzbene poti.
-V primeru nocitve — navedite, ali je bila vkljuéena samo nocitev, nocitev z
zajtrkom ali polni penzion.
4. Obvezne priloge in dokazila:
- Program sluzbene poti (npr. program seminarja, vabilo na konferenco, dnevni
red izobrazevanja).
- Racuni za vse strodke, za katere zahtevate povracilo (npr. placilo parkiri¢a,
javni prevoz - vozovnica).
- Dokazilo o nocitvi (npr. rezervacija hotela, voucher, racun hotela, kjer je
navedena vrsta nocitve — nocCitev z zajtrkom, pol penzion).
- Predhodno kalkulacijo sluzbene poti na podlagi katere ste prejeli predujem na
vas tekodCi racun (prilozen v Teamsu, mapa POTNI NALOG).
- Ce ste uporabljali poslovno kartico vrtca, priloZite tudi vsa dokazila (»slip« in
racun).
5. Kraj in datum izpolnitve potnega naloga.
6. Podpis predlagatelja raCuna in prejemnika (oseba, ki je bila na sluzbeni poti).

Izpolnjen potni nalog z vsemi ustreznim prilogami pravo€asno posredujte na e-naslov:
sara.pristovnik@vrtec-slobistrica.si

Opomba: Ce ste v okviru sluzbene poti uporabljali sluzbeni avto, je potrebno izpolniti tudi
Knjizico motornega vozila, ki se nahaja v avtomobilu.

Prijazen opomnik
\ primeru, da ste v okviru sluZbeni poti uporabljali sluZbeni avto, je potrebno izpolniti tudi
KnjiZico motornega vozila, ki se nahaja v avtomobilu.

Slika2: Knjizica motornega vozila
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Primer 1: Izpolnitev potnega naloga enodnevne sluzbene poti, pri kateri sem uporabljal/a lastno
osebno vozilo.

Ime fime:  YRTEC SLOVENSKA EISTRIGA Nalog za sluZbeno potovanje
& T2F0Z3 Datum: 22 022023

ZidanZkova 1/, Slovensks Bistrica

Cdrejam. da cdpotuje: VZGOMNTELJICA ELZA Ma delovnem mestu:WVZGOUTEL) SWVETHIK
Stanujof-a: SneZna ulica §, 2310 Slov. Bistrica
Naértovani odhod dne: 23.02.2023 ob 00:00

FPo naloguicdioéba-spis): FIRS ALEKSANDRA
Ma relaciii: SL. BISTRICA - LIUBLJAMA - SL.BISTRICA

Diodatni opis relacije:

Z naloge: strokovno izobraZevanje

EKO S0LA
MNatrtovani prihed dne: 23.02.2023 ob 00000 to je 0 dniur‘min: 00:00
Cdobravam uporabo: Ossbnega aviomobils MB GF 000

Potna strofke plata: VRTEC OTOMA ZUPANCICA, ZidanEkova 1/a, 2310 SLOVENSKA BISTRICA

Cdobravam izplagilo predujma:
0,00
SKUPAJ PREDUJEM 000 EUR
Odredbodajslec: FIR ALEKSAMDRA

Predujem prajeldne: Prejermnik:

Prediagatelj: WZGOJITELJCA ELZA Obraéun pﬂtﬁih stroskov
Stanujod-a:  SneZna ulics 5, 2310 Slov. Bistrica

Datum odhoda: _23.2.2023 oburi: §.30
Dstum princds: 23.2.2083  ghyri: 15,00 Cdsotnost dni: urfmin:
Sifra | Maziv stroika Kaoligina Cens Znesek | Znesek EUR
KILOMETRINA (v abe smeri) 212 km
PARKIRNINA 2 eur
Skupaj potni stroski

|F'mdujempmjetdne: W oznesku |
| Za izpladilo |

Priloge: Vabilo in program izobraZevanja, racun - placilo parkirmine

v Slov. Bistrici Dne_ 23.2.2023 __Predisgatelj raduns: A
Ra&un pregledsalin odobril zplaéilh EUR :

W hramea:

Likvidator: Odredbodajalec:

Izplaano EUR Prejel EUR : - N
Zs hlagajnao: Datum: Prajemmnik: _%
‘Opombe:




Primer 2: Izpolnitev potnega naloga enodnevne sluzbene poti, kjer sem bil/a sopotnik v vozilu
in v okviru sluzbene poti nisem poravnal/a nobenega stroska (npr. parkiranje).

Ime fime:  WRTEC SLOVENSHKA BISTRICA Nalog za sluzbeno potovanje
ZidanZkova 1/a, Slovenska Bistrica £t T22022 Datum: 22.02.2023
Cdrejam. da cdpotuje: WZGOJNTELJICA ELZA Ma delownem mestu:WVZGOJTEL) SWETHIK

Stanujod-a: SneZna ulica 5, 2310 Slov. Bistrica
Maértovani odhod dne: 23.02.2023 ob 00:00
Po nalogucdioéba-spis): FIRS ALEKSAMDRA
Ma relaciji: 5L. BISTRICA - LIUBLJAMA - SL. BISTRICA

Diodatni opis relacije:

Z nalogo: strokowvno izobraZevanje
EKO S0LA

Maértovani prihed dne: 23.02.2023 ob 00:00 to je 0 dniurmin: 0000
Cdobravam uporabo: Sopotnik
Potne strofke plaga: VRTEC OTOMA ZUPANCICA, Zidanikova 1/a. 2310 SLOVENSKA BISTRICA

Cdobravam izplagilo predujma:
Q.40
SRUPAJ PREDUJEM 000 EUR
Odredbodajalec: FIR ALEKSANDRA
Predujem prejeldne: Prejemnik:
Fredlagatelj: VZGOJTELJCA ELZA Obraéun pﬂtﬁih stroskov
Stanujoé-a: Snefna ulica §, 2310 Slov. Bistrica
Datum odhoda: _23.2.2023 ob uric £.30
Datum priheds: 2322023 ghur: 14,30 Odsotnost dni: urimin:
Sifra | Maziv stroka Kaligina Cens Znesek | Znesek EUR
Skupaj potni stroZki
|F'mdujern prejetdne: W znesku | |
| Za izplaéilo |
Priloge: Vabilo in program izobraZevanja
v Slov. Bistrici Dne_ 23.2.2023 _ Prediagatej rafuna: A
Rafun pragledalin odobril zpladio EUR :
W breme:
Likvidator: Tdradbodajalec:
Izplagano EUR Prajel EUR : : L

Zs blagajno: Diatum: Prajermnik: _%

Opombe:




Primer 3: Potni nalog mi je bil izdan, vendar se sluzbene poti nisem udelezila.

Ime fime:  WRTEGC SLOVENSKA BISTRIGA Nalog za sluZbeno potovanje
ZidanEkova 1/a, Slovenska Bistrice £t 722023 Datum: 22.02.2023
Cdrejam, da cdpotuje: VZGOJTELICA ELEZA MNa delovnem meastu:WVZGONTEL) SWETNIK

Stanujot-a: Snezna ulica 5, 2310 Slov. Bistrica
Magrtovani odhod dne: 23.02.2023 ob 00:00
Fo nalogufodioéba-spis): FIRS ALEKSANDRA
e relaciji: 5L. BISTRICA - LIUBLJANA - SL. BISTRICA

Dodatni opis relacije:

Z naloge: strokowvno izobrafevanjs

EKO EoLa
Matrtovani prihcd dne: 23.02.2023 ob 00:00 to je 0 dniurfmin: 00:00
Cdobravam uporsbo: Ossbnega aviomobila KB GP 000

Potne strofke plada: VRTEC OTOMA ZUPANCIEA, Zidantkava 1/a, 2310 SLOVENSKA EISTRICA

Cdobravam izplagilo predujma:
0,00
SHUPAJ PREDUJEM 000 EUR
Cdredbodajslec: FIR ALEKSAMNDRA

Predujem prejeldne: Prejemnik:

Predlagatelj VZGOJTELJCA ELZA Obracun putnlh stroskov
Stanujod-a:  Snefna ulica §, 2310 Slov. Bistrica

Datum odhoda: 23.2.2023 ob uri:
Dstum prihods: 23.2.2023  ob uri: Odsotnost dni: urimin:
Sifra | Maziv stroka Kaoligina Cens Znesek | Znesek EUR
Skupaj potni stroZki

|F'mdujern|:|mjetdne: W znesku |
| Za izplacilo |

Prilage:

v Slov. Bistrici Dne_ 23.2.2023  Prediagatelj méuna: AN
Rafun pregledalin odobril zpladile EUR :

V brame:

Likvidator: Odredbodajalec:

lzplagano EUR Prajel EUR : u 1
Za blagajno: Daturmn: Prejernnik: #
opombe: IZobraZzevanja se nisem udeleZil/a.




Primer 4: Izpolnitev potnega naloga za dvodnevno sluzbeno pot, ki je vkljucevala tudi noé€itev.

WRTEC SLOVEMSKA BISTRICA
ZidanZkova 1/a, Slovenska Bistrica

Irme firme:
Ef. THE0Z2

Nalog za sluzbeno potovanje

Datum: 22.02.2023

Cdrejam, da cdpotuje: WZGOJTELJCA ELZA
Stanujod-a: SneZna ulica §, 2310 Slov. Bistrica
Magrtovani odhod dne: 23.02.2023 ob 00:00

Fo nalogucdioéba-spis): FIRS ALEKSAMDRA
Ma relaciji: SL. BISTRICA - LIUBELJAMA - SL.BISTRICA

Ma delovnem mestu: WVZGOJTEL) SVETHIK

Dodatni opis relacije:

Z nalogo: strokowno izobraZevanje
EKD S0LA

Madrtovani princd dne: 25.02.2023 ob 00:00
Cdobravam uporabo: Osebnega aviomobila

0 dni ur/min:
MB GF 000

to je

00:00

Potne strofke plada: VRTEC OTONA ZUPANCICA, Zidandkova 1/a, 2310 SLOVENSKA BISTRICA

Cdobravam izplagilo predujma:

0,00

SEUPAJ PREDUJEM

0,00 EUR

Cdredbodajalec: FIR ALEKSANDRA
Predujem prejeldne: Prejemnik:
Predlagatelj VZGOJTELJCA ELZA Obradun pntnlh stroskov
Stanujod-a: Snefna ulica 5, 2310 Slov. Bistrica
Diatum odhoda: 23.2.2023 obur:  £.30
Datum priheds: 25202083 ghui: 13.00 Odsotnost dni: ur/min:
Sifra | Maziv stroZka Kaoligins Cens Znesek | Znesak EUR
KILOMETRINA (v abe zmeri) 212 km
PARKIRNINA 2 aur
NOCITEV Z ZAJTRKOM 2x
VEGERJA - vkljuéena 2x
Skupaj potni stroski
W znesku |

|Fmdujem|:|mjetdne:

| Za izplagilo |

Priloge: Vahilo in program izobraZevanja, racun - placilo parkirmine
v Slov. Bistrici Dne_ 23.2.2023 __ Prediagate| raduna: —=0AN
Rafun pragledalin odobril zpladio EUR :

W breme:

Likvidator Odredbodajslec:

lzplacano EUR Prejel EUR : . 1
Zg blagajno: Datum: Prejemnik: _%
Opombe:




