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NAVODILA ZA SLUZBENE POTI DELAVCEV OS SENCUR
1. Zasluzbeno potovanje se Steje potovanje na podlagi naloga za sluzbeno potovanje.

2. Potni nalog mora biti praviloma izdan in podpisan najkasneje na dan pred zacetkom
sluzbene poti.

3. Nalog za sluzbeno pot podpiSe ravnatelj, v njegovi odsotnosti pa pomocnik
ravnatelja.

4. ODGOVORNA OSEBA (ravnatelj ali pomoc¢nik ravnatelja) odobri sluzbeno pot:
e na podlagi prejetega elektronskega sporocila;
e s parafiranjem vabila zunanje institucije, na podlagi katerega odredbodajalec
nato podpise potni nalog.
6. Potne naloge lahko podpisujejo samo pooblaséeni za podpis potnih nalogov v
rubrikah: podpis pooblas¢ene osebe (ravnatelj ali pomocnik ravnatelja), podpis
predlagatelja racuna:

Odgovorna ali pooblascena oseba odredi sluZzbeno pot in odobri na potnem nalogu: osebo,
ki je napotena na sluzbeno potovanje, vrsto sluzbene naloge, kraj, kamor je oseba napotena
na sluzbeno potovanja in kraj, od koder gre na sluzbeno potovanje, traianje sluzbenega
potovanja, nacin prevoza, predlagano akontacijo potnih stroSkov in stroSkovno mesto oz.
nosilca. Za sluzbena potovanja v drzavi se posebej oznadi, ali je odobreno prenocevanje.
Akontacija se lahko dolo¢i samo za sluZzbeno potovanje v tujino in najve¢ v skladu z
naértovanimi stroski sluzbenega potovanja;

Predlagatelj racuna je oseba, ki je opravila sluzbeno pot. Po koncani sluzbeni poti mora
oddati izpolnjen potni nalog tajniku VIZ. Na potni nalog mora biti vpisano ¢as trajanja
sluzbene poti (datum in ura zacCetka ter zaklju¢ka), Stevilo kilometrov
(https://www.google.si/maps) in ostali stroske, za katere mora biti priloZeno obvezno
dokazilo o nastanku ter pladilu stroSka v zvezi s sluzbeno potjo.

Tainik VIZ je oseba, ki obracuna visino in Stevilo dnevnic in drugih povracil, preverja
ustreznost vsebine, pooblascenost predlagateljev (ali so vsi podpisniki pooblasceni za podpis
posameznih rubrik) in pravilnost z vidika zakonskih dolocil in internih navodil (vpis relacii
sluzbenih poti, preveri ceno kilometrine, priloge, odhodne tocka ali so pri obracunanih
stroskih priloZene listine, iz katerih je jasno, da so stroski dejansko nastali in njihov znesek).
Tainik VIZ po pripravi potnih nalogov in obracunu stroSkov za izplacilo predlozi ravnatelju v
podpis.

Izplac¢evalec place mora koncno izplacilo potnih stroSkov primerjati s stanjem prisotnosti v
evidenci prisotnosti ter opraviti morebitne popravke pri prehrani in prevozu na delo in/ali z
dela. Potni nalogi se izplacajo pri izplacilu pla¢ enkrat mesecno.

7. Ce je bil za sluzbeno potovanje lastni prevoz, vpie v obra¢un potnih strokov $tevilo
prevozenih kilometrov (Stevilo km se lahko doloci z aplikacijo Google.si); ¢e je bil za
sluzbeno potovanje dolocen javni prevoz, mora predloZiti vozovnico ali potrdilo.

8. Nobene odredbe odgovorne osebe na potnem nalogu se ne sme spremeniti brez pisne
odobritve odgovorne osebe, kar ima za posledico storniranje Ze izdanega potnega naloga
in izdajo novega.
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Stevilo kilometrov se pri obratunu zaokrozi na eno decimalko, znesek obratunane
kilometrine pa na dve decimalki.

Potni nalog mora biti ob izdaji obvezno opremljen s podatki:

« zaporedno Stevilko naloga in Sifro stroskovnega mesta, Zigom 3ole (zgoraj levo in
spodaj na sredini);

¢ imenom in priimkom delavca, ki mu je bil izdan, ter njegovim prebivalis¢em;

« datumom zacetka in zakljucka sluzbene poti in Stevilom dni;

* uroodhoda in prihoda;

« ciljem sluzbene poti z dopisom od kje se sluzbena poti pri¢ne (npr. v Ljubljano iz
maticne Sole ali podruZnice ali v Ljubljano iz »naslova prebivalis¢a delavca«);

* morebitnimi sopotniki, in sicer poimensko;

* nalogo oz. nalogami, ki jih je treba opraviti;

« nacinom prevoza: javni prevoz; osebno vozilo;

« Ce je bil odobren in izpla¢an predujem, mora biti to zapisano in podpisan
prevzemnik predujma;

* podpisom odgovorne osebe.

Sluzbena pot se zacne na kraju opravljanja dela delavca po pogodbi o zaposlitvi delavca
(odhodna tocka, ki je lahko sede? mati¢ne $ole oz. podruzni¢ne $ole). Ce je kraj bivali$¢a
delavca blizje kraju napotitve na sluzbeno pot kot je kraj opravljanja dela delavca po
pogodbi o zaposlitvi, se sluZzbena pot zane na kraju bivalis¢a delavca (odhodna tocka). V
primeru, ko se sluzbeno potovanje pri¢ne in/ali konca na kraju bivalis¢a delavca, delavcu
ne pripada povracilo stroskov prevoza na delo in/ali z dela.

Obracuna se dejanske stroske in dejansko porabljen ¢as na sluzbeni poti. Drugi upraviceni
stroski so parkirnina in podobno.

Dnevnica je nadomestilo za prehrano in se glede na ¢as trajanja sluzbene poti odobri za
¢as od zacetka potovanja do konca potovanja. Vrednost dnevnice se obracuna skladno z
veljavnimi predpisi. Ce je delavcu na sluzbeni poti zagotovljena celotna prehrana, mu
dnevnica ne pripada. V nasprotnem primeru se mu izpla¢a celotna dnevnica. Tuje
dnevnice imajo znizana izplacila. (Priloga 3).

Ko se delavec izobraZuje ali dela v soboto, nedeljo ali med prazniki zaradi sluzbene poti v
Sloveniji (izven kraja, kjer delavec opravlja delo po pogodbi o zaposlitvi) ali v tujini, je
upravic¢en do nadomestila za prehrano na sluzbeni poti - dnevnice v skladu z zakonodajo
in navodili za sluibene poti delavcev OS Sencur in do povracila prevoznih in drugih
upravi¢enih stroskov v skladu z navodili za sluzbene poti delavcev OS Senéur.

Ko se delavec izobrazuje ali dela v soboto, nedeljo ali med prazniki v kraju, kjer delavec
opravlja delo po pogodbi o zaposlitvi, delavec ni upraviéen do dnevnice in povracila
stroskov potovanja, temvec je upravicen le do nadomestila za prehrano na delu in do
povracila prevoza na delo in/ali iz dela, razen ¢e mu je kot prevoz na delo in/ali iz dela
priznano povracilo kilometrine.

Ko delavec v delovnem tednu (to je od ponedeljka do petka) dela v kraju, kjer delavec dela
po pogodbi o zaposlitvi in je med delovnim ¢asom delodajalca napoten na sluzbeno pot
izven kraja, kjer dela po pogodbi o zaposlitvi, je upravicen do povracila za prehrano na
sluzbeni poti - dnevnice, v odvisnosti od ¢asa trajanja sluzbenega potovanja v skladu z
navodili za sluzbene poti delavcev OS Senéur.
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17. Obracun potnih stroSkov oz. potnega naloga mora delavec, ki mu je bil nalog izdan, v roku
treh dni po opravljeni sluzbeni poti dostaviti tajnistvu (vse priloge, raCune mora parafirati
tajnik VIZ in jih Zigosati).

18. Nepravilno oz. pomanjkljivo izpolnjenih ali obracunanih potnih nalogov (v nasprotju s temi
navodili) se ne sme izplacati, dokler niso odpravljene vse pomanjkljivosti. Ce dokazilo o
nekem strosku ni prilozeno, se stroSek ne povrne. Nepravilno obra¢unani potni nalogi

bodo zavrnjeni.

Dejstvo je, da so navodila vedno splosna in ne morejo zajeti vsakega primera. Za dodatna
pojasnila so zadolZeni tajnik VIZ, ra¢unovodja in knjigovodja.

Navodila morajo biti taka, da omogocajo smiselno razresitev. Pricakovane nejasnosti je treba
razCistiti pred izdajo potnega naloga, saj se ob zavrnitvi (v celoti ali delni) izplacila
obracunanega potnega naloga predlagatelj ne sme sklicevati na nepoznavanje pravil.

St. del: 43-5-1/2023

Datum: 21. 2. 2023

Priloge:

Priloga 1 - seznam pooblascenih oseb — odredbodajalci

Stanka Nagli¢, ravnateljica

ZAP. ST. IME PRIIMEK FUNKCLUA POJASNILO
1. Stanka Nagli¢ ravnatelj
2. Zdravko | Potocnik pomocnik ravnatelja v odsotnosti ravnatelja
3. Stefka Svetelj pomocnik ravnatelja v odsotnosti ravnatelja
4, Darja Marinsek pomocnik ravnatelja v odsotnosti ravnatelja
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Priloga 2 - seznam pooblascenih oseb - tajnik VIZ

ZAP.ST.| IME

PRIIMEK

FUNKCUA POJASNILO

1. |Mojca |Senk

Tajnik VIZ

Priloga 3 - domaca in tuja dnevnica

Tabela 1: Domaca dnevnica

St. placanih obrokov (prehranajev |ZniZanje
Cas Dnevnica |St. obrokov [ceni druge storitve ali jo poravna dnevnice
organizator)
zajtrk -20%
Nad 6 ur Dolocajo kosilo -40%
vecerja -40%

Tabela 2: Tuja dnevnica

Ce je v stroke prenocéevanja na sluzbeni poti viteto tudi placilo zajtrka, se dnevnica za

sluzbeno potovanje zni%a za 15 % 0z. 10 %, odvisno od $tevila ur dnevnice. Ce sluzbeno

potovanje v tujino traja:

e nad 14 do 24 ur: cela dnevnica,
e nad8urdo 14 ur: 75 % dnevnice,

e nad6do 8 ur:25 % dnevnice.

Opomba: Za javne usluzbence in funkcionarje v drzavnih organih, upravah samoupravnih

lokalnih skupnosti, javnih agencijah, javnih skladih, javnih zavodih, javnih gospodarskih

zavodih ter drugih osebah javnega prava, ki so posredni uporabniki drzavnega proracuna ali

proracuna samoupravne lokalne skupnosti in za del gospodarstva, ki se v svojih aktih sklicuje

na Uredbo o povradilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino, se za sluzbeno potovanje po

njej, e potovanje traja 10 ur ali manj, dnevnica ne obracuna.
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