Na podlagi 130. ¢lena ZDR-1 (Uradni list RS, &t. 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, 54/22 —
ZUPS-1, 114/23 in 136/23 — ZIUZDS) in 6. tocke 1. odstavka, 70. ¢lena Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS,
§t. 4/17, 56/17, 56/17, 14/18, 39/18, 57/18, 66/18, 10/19, 22/19, 36/19, 47/19, 82/20, 104/20, 168/20, 54/21, 97/21,
159/21, 162/21, 163/21 — popr., 202/21, 39/22, 49/22, 60/22, 135/22, 156/22, 64/23, 77/23, 77/23, 112/23 in 12/24)
je Upravni odbor Univerze v Ljubljani na 26. seji dne 30. 1. 2025 sprejel

PRAVILNIK O SLUZBENIH ODSOTNOSTIH IN POVRACILIH STROSKOV
NA UNIVERZI V LJUBLJANI

uvoD

1. ¢len

(namen in vsebina pravilnika)

S tem Pravilnikom so opredeljene vrste sluzbenih odsotnosti ter procesi vezani na odobritev in obracun stroSkov,
ki nastanejo v zvezi s sluzbenimi odsotnostmi na Univerzi v Ljubljani, Rektoratu Univerze in ¢lanicah (v
nadaljevanju: UL).

Ta pravilnik ne posega v pravila ¢asovne administracije, pa¢ pa dolo€a pristojnosti €asovnega administratorja v
zvezi s pravilnim evidentiranjem v ¢asovni evidenci v primeru sluzbenih odsotnosti.

V tem pravilniku uporabljeni izrazi, ki se nanasajo na osebe in so zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni
kot nevtralni za Zenski in moski spol.

I. OPREDELITEV SLUZBENIH ODSOTNOSTI

2. Clen

(vrste sluzbene odsotnosti)

Sluzbene odsotnosti na UL delimo v naslednje kategorije:
1. Sluzbene odsotnosti do vkljuéno 30 dni
2. Sluzbene odsotnosti nad 30 dni do vklju¢no treh mesecev
3. Sluzbene odsotnosti nad 3 meseci
4. Sobotno leto

Ta pravilnik se ne uporablja za sluzbene odsotnosti, navedene pod to¢ko 4 prejdnjega odstavka.
3. ¢Clen

(namen sluzbene odsotnosti)

Delavec UL je sluzbeno odsoten, kadar po nalogu UL ali ob soglasju UL, po nalogu in interesu drzavnega organa
oziroma druge institucije opravlja naloge, povezane z njegovo zaposlitvijo, ali se strokovno izobrazuje oziroma
izpopolnjuje izven sedeza UL.

Doloc¢be tega pravilnika ne veljajo za delavce, ki so napoteni na delo v tujini, saj je to urejeno z Uredbo o plac¢ah in
drugih prejemkih javnih usluzbencev za delo v tujini.

Il. PRIPRAVA POTNEGA NALOGA PRED ZACETKOM SLUZBENE POTI

4. ¢len

(vsebina potnega naloga)

Potni nalog mora poleg osebnih identifikacijskih podatkov vsebovati:

1. Cas trajanja odsotnosti
Delavec navede predviden datum odhoda in prihoda. 1z potnega naloga mora biti razviden tudi datum
trajanja dogodka ter navedba, ali delavec v €asu trajanja odsotnosti koristi dopust.
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http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-0784
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-21-2826
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-1930
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2016-01-1428
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2016-01-2296
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-0741
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-0914
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-3722
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2020-01-3772
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-2550
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-4069
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-0215
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-1186
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-3325
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-4287
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-0194
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-2610
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-2611
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2018-01-0599
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2018-01-1941
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2018-01-2832
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2018-01-3172
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-0313
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-0927
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-1646
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2019-01-2316
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2020-01-1261
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2020-01-1959
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2020-01-2939
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-1075
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-2091
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-3008
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-3109
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-21-3260
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-4075
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-0782
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-1002
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-1388
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-3250
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2022-01-3905
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-2033
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-2434
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-2435
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2023-01-3242
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2024-01-0306

2. Namen sluzbene odsotnosti
Delavec natanéno navede namen ter vsebino sluzbene odsotnosti, s ¢imer utemelji potrebo po sluZzbeni
poti. Delavec potnemu nalogu obvezno prilozi dokazilo o obstoju razloga za sluzbeno odsotnost (letak za
konferenco, kopijo vabila, elektronsko dogovarjanje ipd.)

3.  Namembni kraj sluzbene poti
Delavec navede mesto in drzavo obiska. Ce je teh ve¢, delavec navede vse, z navedbo namena vsakega
obiska, za katerega uveljavlja sluzbeno odsotnost in stroSke na poti.

4. Nacin potovanja

Delavec navede in strokovno ovrednoti stroSke poti z vsemi predvidenimi prevoznimi sredstvi, ki jih bo
uporabil pri prevozu do kraja in s kraja sluzbene poti ter v kraju, vkljuéno s cestninami, tunelninami,
parkirninami in drugimi s prevozom povezanimi stroski. Izbira naina prevoznega sredstva mora biti
gospodarna in poslovno potrebna. StroSki, povezani z morebitnimi zasebnimi prevozi v kraju gostovanja,
niso povragljivi. Najem avtomobila v namembni drzavi (rent-a-car) mora biti vedno utemeljen. Ce se ved
delavcev odpravlja na isti dogodek in je izbrano prevozno sredstvo osebni avto, je zazeleno, da delavci
upostevajo trajnostni vidik ter gospodarnost in uporabijo isto prevozno sredstvo.

5. Namestitev
Delavec ovrednoti stroSke namestitve. Izbira namestitve mora biti gospodarna z vidika porabe sredstev in
smiselna glede na namembno lokacijo dogodka. Izbira apartmaja ali ve€posteljne sobe je upravi¢ena ali
mogoca le, €e si vel delavcev deli isto nastanitev oziroma v primerih, ko ponudnik nastanitev ne nudi
enoposteljne sobe in je delavec v dvoposteljni sobi sam. Delavec mora v potnem nalogu 0z. ob vrnitvi
navesti, ali si namestitev deli z drugimi z UL nepovezanimi osebami.

6. Drugi stroski
Delavec predvidi in utemelji druge morebitne stroSke v zvezi s sluzbeno potjo. Stroski izobrazevanj so
utemeljeni z navedbo namena sluzbene odsotnosti in jih ni treba dodatno utemeljevati
Delavec za vse vrste stroSkov opredeli, ali jih bo krila UL preko ra¢una, ki glasi na UL, ali bo stroske
uveljavljal preko obrauna potnih stroSkov ob vrnitvi.

7. Vir kritja stroSkov
Delavec obvezno navede vir kritja stroSkov (nosilca CO objekta oziroma Sifro CO objekta). V primeru, da
je delavcu zagotovljeno kakrdnokoli placilo s strani gostiteljev ali tretjih oseb v zvezi s to sluzbeno potjo,
mora delavec to v potnem nalogu razkriti najkasneje ob vrnitvi s sluzbene poti.

5. ¢len

(zacetek in konec sluzbene poti)

Ustrezna dolocitev krajevnega in ¢asovnega zaCetka in konca sluzbene poti je pomembna zaradi ocene viSine
povracil stroskov ter viSine nadomestila v primeru nezgode na sluzbeni poti.

6. dclen

(krajevna opredelitev)

Sluzbena pot se lahko zaéne in kon¢a na domacem naslovu delavca, ki je enak naslovu, ki se za delavca uporablja
pri obraCunu nadomestil stroSkov prevoza na delo in z dela pri plaéi (domaci naslov), ali na naslovu UL (sedez
delodajalca). Iziemoma se lahko sluzbena pot za¢ne in kon€a na drugem naslovu ob ustrezni utemeljitvi
zaposlenega.

Sluzbena pot se praviloma konca tam, kjer se je zacela.
Pri sluzbenih poteh, kjer je kraj sedeza delodajalca delavcu na najkrajsi poti do namembnega kraja, se kot kraj
zacCetka poti Steje sedez delodajalca, ne glede na evidentiranje prisotnosti na sedezu delodajalca. Na dela prosti

dan se za kraj zaCetka in zaklju€ka sluzbene poti Steje domaci naslov.

Delavcu se za prevoz na sedez delodajalca obracuna nadomestilo stroSkov prevoza na delo in z dela pri plaéi.
7. ¢clen

(¢asovna opredelitev)
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Delavec mora navesti ocenjen €as zaCetka in konca sluzbene poti, ki naj bo smiselno povezan z zaetkom in
zaklju€kom trajanja namena sluZzbene odsotnosti.

Ce je namembni kraj v tujini, delavec praviloma pot zaéne en dan pred zadetkom dogodka in zakljugi dan po
zaklju¢ku dogodka.

Vlagatelj potnega naloga mora s ¢asovnim administratorjem uskladiti tudi ¢asovno evidenco.
8. Clen

(akontacija za sluzbeno pot)
Delavec lahko v potnem nalogu zaprosi za akontacijo.

Akontacija se delavcu lahko nakaze bodisi v primeru, da je pred zacetkom sluzbene odsotnosti iz lastnih sredstev
pokril stroske, povezane s sluzbeno potjo (zalozena sredstva), bodisi za kritje stroSkov na sluzbeni poti z namenom
finan¢ne razbremenitve delavca v ¢asu sluzbene odsotnosti.

9. ¢len

(akontacija za zaloZena sredstva)

V primeru akontacije zaradi zalozenih sredstev delavec potnemu nalogu prilozi podlago za placilo in dokazilo o
placilu.

Delavec sredstva lahko zalozi in zaprosi za akontacijo, ¢e stroSka ni bilo mogoce plac¢ati na podlagi uradnega
racuna, ki glasi na UL.

Nakup letalske vozovnice iz lastnih sredstev ne more biti razlog za izplacilo akontacije, saj ima zanje UL z dobavitelji
sklenjen okvirni sporazum.

10. ¢len

(akontacija za finan¢no razbremenitev)

Za akontacijo z namenom finan¢ne razbremenitve delavca za kritje stroSkov na sluzbenih poteh se lahko zaprosi,
Ce znesek stroSkov sluzbene poti v breme delavca znaSa ve€ kot 500 EUR.

Akontacija z namenom finanéne razbremenitve se ob zaprosilu lahko izpla¢a do viSine 60 % predvidenih stroSkov
v breme delavca na potnem nalogu.

Akontacija za finanéno razbremenitev delavca se delavcu nakaze predvidoma 3 dni pred zaCetkom sluzbene
odsotnosti.

Ce izpladana akontacija presega obradunane stroske sluZzbene poti, mora delavec preved izplagano akontacijo
vrniti.

V. ODOBRITEV SLUZBENE ODSOTNOSTI

11. Clen

(oddaja elektronskega potnega naloga)

Delavec potrebo po sluzbeni odsotnosti iz 1. tocke 2. €lena tega pravilnika izrazi neposredno z oddajo elektronskega
potnega naloga za odobritev sluzbene odsotnosti (v nadaljevanju: potni nalog) v aplikacijo »Procesi«.

12. ¢len

(notranje kontrole potnega naloga)

Temeljne notranje kontrole potnega naloga za zagotavljanje skladnosti potnega naloga z zakonodajo in temi pravili
za upravi¢enost sluzbene poti in namenske porabe finanénih sredstev so:

- Prva kontrola je namenjena preverjanju popolnosti podatkov, skladnosti z dolocili tega pravilnika in
upravi¢enosti akontacije (finanéni pregled vlioge). Po tej kontroli, lahko pristojna oseba zahteva dopolnitve
ali dodatna pojasnila posameznih nacrtovanih stroSkov.
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- Druga kontrola je namenjena potrditvi poslovne upravi¢enosti delav€eve sluzbene odsotnosti, in nemoten
potek delovnega procesa v ¢asu delavceve odsotnosti (predvidoma nadrejeni).

- Tretja kontrola je namenjena potrditvi, da je sluZzbeno potovanje vsebinsko povezana z dejavnostjo, za
katero so bila sredstva pridobljena, in so stroski upraviceni (predvidoma nosilec ali skrbnik sredstev).

Kontrole so vgrajene v sistem tako, da omogoca vsaki €lanici, da navedene kontrole lahko izvaja vec pristojnih
oseb, ali pa tako, da ena oseba opravi ve¢ kontrol zdruzeno.
Clanica mora sprejeti interni akt, s katerim jasno opredeli odgovorne osebe in njihove pristojnosti.

13. ¢len

(daljSe sluzbene odsotnosti)

Sluzbene odsotnosti iz 2. in 3. toCke 2. ¢lena tega pravilnika delavcem pla¢ne skupine D, H in E s sklepom odobri
pristojni organ v skladu s pravili posamezne Clanice ali rektorata.

Delavec za sluzbene odsotnosti iz tega Clena odda elektronsko vlogo za odobritev sluzbene odsotnosti (v
nadaljevanju: vloga) skupaj z ustreznimi prilogami v aplikacijo »Procesi«.

Delavec je dolzan vlogo oddati pravoasno, da je lahko pravo€asno obravnavana na ustreznem organu.

Sklep pristojnega organa se posreduje predlagatelju vioge, ta pa ga skupaj z morebitno drugo dokumentacijo pred
odhodom na sluzbeno pot prilozi potnemu nalogu v aplikaciji »Procesi«, kjer se postopek vodi, kot je opisano v 5.
¢lenu pravilnika.

14. ¢len

(sluzbena pot v kraju sedeza delodajalca)

Delavca skladno s 1. odstavkom 8. €lena Aneksa h Kolektivni pogodbi za negospodarske dejavnosti (Ur. I. RS §t.
40/2012) ni mogoce napotiti na sluzbeno pot v kraju, v katerem v skladu s pogodbo o zaposlitvi opravlja delo.

V tem primeru delavcu ne pripadajo dnevnice in kilometrina, lahko pa delavec na podlagi prilozenega racuna
uveljavlja druge stroske (kot na primer parkirnino) za kar prav tako odda vlogo v aplikaciji »Procesi«.

Izjema so delavci, ki opravljajo za €lanico ali rektorat kurirska in podobna opravila z uporabo lastnega prevoza, ker
ni mogoce zagotoviti sluzbenega vozila ali javnega prevoza, se odpre mesecni potni nalog, ki je podlaga za obradun
nastalih stroSkov, vklju€no kilometrine.

V. ZAKLJUCEK POTNEGA NALOGA

15. ¢&len
(izdaja potnega naloga)

Steje se, da je potni nalog izdan z zakljutkom postopka iz 12. &lena tega pravilnika v aplikaciji »Procesi«.
Potni nalog mora biti izdan pred zaCetkom sluZbene odsotnosti.

VI. SOFINANCIRANJE STROSKOV SLUZBENE ODSOTNOSTI

16. Clen

(vrste sofinanciranja)

Za sofinanciranje stroSkov sluzbene odsotnosti Steje:
a) zunanja institucija krije del stroSkov sluzbene odsotnosti neposredno s placilom stroska
b) zunanja institucija nakaze sredstva za kritje stroSkov sluzbene odsotnosti UL
€) zunanja institucija nakaze sredstva za kritje stroSkov sluzbene odsotnosti delavcu
d) od8kodnine zaradi zamud ali odpovedanih letalskih prevozov

Kadar ima delavec izbiro, ali zunanja institucija sredstva za financiranje stroSkov sluzbene poti nakaze na njegov

osebni ali na raéun delodajalca, mora vedno izbrati raéun delodajalca.

17. ¢len
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(obra€un sofinanciranja na potnem nalogu)

Delavec mora pri pripravi obracuna potnega naloga poro¢ati znesek sofinanciranja sluzbene poti vkljuéno z
nakazilom sredstev neposredno na ra¢un delavca. Hkrati pa je delavec pri obracunu potnega naloga dolZzan porocati
o vseh upravi€enih stroskih, nastalih na sluzbeni poti ne glede na nacin financiranja le teh.

Ob vrnitvi s sluzbene poti se stroski delavcu obracunajo po slovenskih predpisih, ne glede na nacin izraunavanja
upravic¢enega zneska za sofinanciranja s strani tretje osebe.

Pri obracunu potnega naloga, se nastali stroSki najprej pokrijejo iz virov sofinanciranja, kot so opredeljeni v 16.
¢lenu tega pravilnika, morebitna razlika do celotno obracunanih strodkov sluzbene odsotnosti pa se krije v breme
drugih CO objektov.

Delavec, ki mu je bil povrnjen stroSek s strani tretje organizacije, ne more uveljavljati istega stroSka tudi pri UL.

VII. OBRACUN POTNIH STROSKOV

18. Clen

(priprava potnega naloga za obracun)

Ob vrnitvi s sluzbene poti mora delavec potne stroSke predloziti v obradun v 7-ih dneh oziroma v najkrajSem
mozZnem ¢asu od zaklju€ka sluzbene poti v aplikaciji »Procesi«.

Obracunu potnih stroS8kov mora biti prilozena vsa dokumentacija, ki dokazuje upravi¢enost in nastanek stroSkov
sluzbene poti:

- racuni,

- vozovnice, v primeru letalskih vozovnic tudi »boarding passe«;
- potrdila o udelezbi;

- in podobno

Dokumente, ki so izvirno v fizi¢ni obliki, mora delavec predloziti v FRS, skenirane razliice in elektronske dokumente
pa pripeti v aplikaciji »Procesi«, kjer je zagotovljena hramba dokumentov.

Pristojni delavec v raunovodstvu lahko ob pregledu pravilnosti obrauna sluzbene poti zahteva dodatna dokazila,
kot na primer potrdila o placilu.

Delavcu se stroski, ki niso povezani z namenom sluzbene odsotnosti in z vidika doseganja cilja sluzbene odsotnosti
niso potrebni, ne povrnejo.

19. ¢len

(vsebinsko porocilo)
Obracunu potnega naloga mora biti obvezno priloZeno vsebinsko porocilo o sluzbeni odsotnosti.
Porocilo o sluzbeni odsotnosti naj bo jedrnato, iz njega naj bo jasno razviden namen in dodana vrednost za UL oz.
za delavca v povezavi z njegovim delom na UL. Z ustreznim poroCilom se poslovno upravici stroske, ki jih delavec
uveljavlja na sluzbeni poti, in utemelji odsotnost z dela.
Ce so se okoli§&ine sluzbene odsotnosti spremenile glede na tiste, predvidene v viogi za odobritev, zlasti pa v
primeru kompleksnih sluzbenih odsotnosti, pri katerih delavec uveljavlja strodke v okviru obiska ve¢ namembnih

krajev oz. stroSke za razlicne aktivnosti v namembnem kraju, naj delavec doda tudi porocilo, ki bo pregledovalcu
olajSalo razumevanje potrebnosti uveljavljanega stroska in ga poslovno utemeljilo.

20. ¢len

(obracun dnevnic)

Dnevnica je nadomestilo stroska prehrane.
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Dnevnice se obracunajo v viSinah, ki jih dolo€ajo slovenski predpisi in so predvidene v potnem nalogu.

Delavec mora za namene pravilnega obracuna dnevnic navesti dejanski ¢as zaCetka in konca sluzbene poti, ki naj
bo smiselno povezan z zaCetkom in zakljuckom trajanja namena sluzbene odsotnosti.

21. Clen

(zagotovljeni obroki na sluzbeni poti)

Delavec mora ob vrnitvi v obracunu potnega naloga navesti vse obroke, ki jih je imel zagotovljene v okviru sluzbene
odsotnosti.

Obrok, vstet v ceni letalske vozovnice/kotizacije, se Steje kot zagotovljen obrok.
Sendvici, kanapeji, sladka in slana peciva ter podobno ne Stejejo za zagotovljen obrok.

Ce se delavec na sluzbeni poti ne posluzi zagotovljenega obroka iz subjektivnih razlogov, to ni zadosten razlog, da
obroka ne navede kot zagotovljenega.

22. ¢len

(neupraviceni stroSki obrokov)

Racuni, ki vsebujejo dejanske stroske prehrane, niso povradljivi, razen:
a) Ce gre za reprezentanco. Pogoji za uveljavljanje gostinskih storitev kot reprezentance so navedeni v 29.
¢lenu tega pravilnika;
b) &e je zaraCunan obrok organiziran v okviru dogodka (npr. konferenéni obrok), ki je predmet sluzbene
odsotnosti.

Uveljavitev ratuna gostinske storitve po dolo€ilih prejSnjega odstavka se Steje za zagotovljen obrok na sluzbeni
poti, za katerega se zmanj8a dnevnica skladno s slovenskimi predpisi.

23. ¢len

(stroski letalskega prevoza)
Delavec mora pri naro¢anju letalskih vozovnic upostevati interna pravila, ki veljajo za nakupe letalskih vozovnic.

Delavec je upravi€en do povracila strodkov letalske vozovnice v razredu, kot je dolo€eno z uredbo, ki ureja povracila
stroSkov za sluzbena potovanja v tujino.

Delavec mora ob vrnitvi s sluzbene odsotnosti, ki vkljuCuje komercialni let in &e stroSki leta bremenijo sredstva
delodajalca, obradunu predloZiti izvirnike »boarding pass-ov, sicer pa kopije.

24. &len

(stroski kilometrine)

Kilometrina se obracuna v visini, ki jo dolo€ajo slovenski predpisi.
Kilometrina se obrauna samo za voznje, ki so potrebne za doseganje namena sluzbene odsotnosti.

Delavec mora za vse destinacije, za katere uveljavlja kilometrino, kot dokazilo o ustreznosti opravljenih kilometrov,
predloziti izpis iz spletne aplikacije »Google maps« za najkrajSo pot po pravilih, ki veljajo za povracilo stroSkov
prevoza na delo in iz dela. Ce za ugotavljanje razdalje ni mogo&a uporaba »Google maps« (terensko delo) se
kilometrina obracuna po dejansko prevozenih kilometrih.

Delavec mora za voznje med lokacijo nastanitve in lokacijo dela oz. izobrazevanja v tujini uporabiti javni prevoz.

Delavec, ki je pripeljan ali odpeljan v namembni kraj oziroma na poti do ali iz namembnega kraja, je upravi¢en do
povracila stroSkov prevoza le v smeri, ki ji prisostvuje.

25. ¢len

(stroski najema avtomobila)
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Stroski najema avtomobila (rent-a-car) niso povracljivi, ¢e niso bili predhodno predvideni in ekonomsko utemeljeni
ter odobreni na potnem nalogu. Ekonomska utemeljitev mora zlasti vsebovati pojasnilo, zakaj je uporaba najema
avtomobila gospodarnejSa od rabe javnega prevoznega sredstva.

Ob uveljavljanju stroSkov najema avtomobila mora delavec podati izjavo, v kolikShem delezu je najeti avto uporabljal
v zasebne namene. V tem delezZu stro$ki najema in goriva niso povracljivi.

26. ¢len

(ostali stroSki povezani s prevozom)

Stroski javnega prevoza (taxi, vlak, avtobus ipd.), €e niso placani vnaprej, so povradljivi zgolj ob predlozZitvi izvirnih
dokumentov, ki jih delavec prejme ob placilu (racun, potrdilo, karta ipd.).

Stroski, povezani z lastnim prevozom (parkirnine, tunelnine, cestnine ipd.), so povradljivi zgolj ob predlozitvi izvirnih
dokumentov, ki jih delavec prejme ob plagilu.

Letna vinjeta v Sloveniji ni upravicen stroSek.
27. ¢len

(stroSki namestitev)

Delavec mora obracunu potnega naloga obvezno priloziti fizini raun, ki ga prevzame ob odjavi iz namestitve
oziroma elektronskega, Ce fizi€ni ne obstaja.

Ce je ponudnik namestitvenih storitev fiziéna oseba, se kot dokazilo o stro$ku predloZi pisni dogovor oz. pogodba
ter potrdilo o placilu.

Prilozitev racuna ni potrebna, ¢e je namestitev placal delodajalec po vnaprej prejetem racunu, ki glasi na fakulteto
oziroma rektorat.

28. ¢len

(stroski zavarovanj)

Stroski za placilo zdravstvenih storitev na sluzbenem potovanju v tujini so upravien stroSek sluzbene poti.

UL in ¢lanice same uredijo zavarovanje ali povracilo stroSkov zavarovanja skladno z veljavno uredbo (Uredba o
povracilu stroSkov za sluzbena potovanja v tujino).

Stroski zavarovanja rizika odpovedi so povradljivi.

29. ¢len

(obracun drugih stroskov)

Delavci so za stroske, ki se obraunavajo po uradnih znanih cenikih, ki veljajo za vse fizi€ne osebe, kot so vinjete,
vize ipd., upravi€eni do povracila stroSka v viSini uradne cene storitve, ki je potrebna za realizacijo sluzbene poti.
PosredniSke provizije niso upravi¢en stroSek.

Ce je delavec zakupil celoletno storitev v povezavi z namembno drzavo (npr. letna vinjeta) in mu je bil ob prvi vrnitvi
povrnjen le nizji stroSek krajSe storitve, lahko ob ponovitvah sluzbene poti v isto drzavo, isto dokazilo ponovno
uveljavlja v viSini krajSe storitve do skupne vrednosti predloZzenega dokazila.

Ce stroski pranja perila in &i$&enja namestitve nista vkljuéena v ceno namestitve, so stroki &i§&enja namestitve ob
predlozitvi ustreznega dokazila povradljivi, stroski pranja perila pa ne.

Stroski, ki utegnejo pomeniti boniteto za delavca ali za z njim povezano tretjo osebo, niso povradljivi.

Stroski reprezentance na sluzbeni poti so povracljivi ob predhodni odobritvi vodstva in ob utemeljitvi poslovne
upravi¢enosti. Napitnina je upravi€en stroSek gostinske storitve samo, Ce je izkazana na racunu in podkrepljena z
dokazilom o placilu.

Drugi stroski, ki niso posebej predvideni in odobreni v potnem nalogu, niso povradljivi, razen v primeru viSje sile

zaradi katere je moral delavec na primer najeti avtomobil (rent-a-car), zakupiti mobilne podatke in podobno.
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Drugi nujni, a nepredvideni stroski sluzbenega potovanja, ki nastanejo kot posledica malomarnosti delavca, niso
povracljivi.

30. ¢len

(obracun stroSkov, ki niso predvideni s tem pravilnikom)

Za primere uveljavljanja drugih stroSkov, ki niso predvideni s tem pravilnikom, se smiselno uporabljajo dolocila tega
pravilnika, ki veljajo za uveljavljanje drugih podobnih stroskov, ki jih ureja pravilnik. Pri presojanju upravi¢enosti
stroSka se upostevajo zlasti gospodarnost, poslovna potrebnost in povezanost z namenom sluzbene poti, kar
pomeni, da mora biti uveljavljanje neobi¢ajnega strodka ustrezno utemeljeno.

O upravicenosti takih stroSkov presoja pristojni delavec v FRS v skladu z 38. ¢lenom tega pravilnika.
31. ¢len

(odpoved povracila stroSkov s strani delavca)

Delavec se povracilu stro§kov delno ali v celoti odpove v primeru, da so stroski sofinancirani s strani organizatorja
ali drugega financerja.

VIII. OBRACUN STROSKOV V PRIMERU ZDRUZEVANJA SLUZBENE ODSOTNOSTI Z LETNIM
DOPUSTOM

32. ¢len

(¢asovna in krajevna opredelitev)

V primeru, da delavec zdruZi sluzbeno pot z dopustom, se Steje za zaletek sluzbene poti najve€ 24 ur pred
zaCetkom dogodka, konec poti pa najve¢ 24 ur po konéanem dogodku. Za €as, ko je delavec na dopustu, dnevnice
niso upravicen stroSek.

Krajevna opredelitev se Steje enako, kot ¢e delavec ne bi zdruZeval sluzbene poti z dopustom.
33. ¢len

(stroski letalskega prevoza)

Ce delavec sluzbeno odsotnost zdruZi z letnim dopustom, mora pri nakupu letalske vozovnice isto¢asno narediti
dve povpraSevaniji, in sicer eno hipotetiéno zgolj za trajanje potrebne sluzbene odsotnosti in drugo z dejanskim
odhodom in prihodom.

V primeru, da je najugodnejSa hipoteticna ponudba cenejSa od najugodnejSe dejanske, mora delavec od ponudnika
izbranega dejanskega leta zahtevati izstavitev rauna, ki glasi na delodajalca v viSini cene najugodnejSe hipoteti¢ne
ponudbe, razliko pa poravna sam.

Ce delavec pri narogilu letalske vozovnice ne upo$teva navodila iz 1. odstavka tega ¢&lena, je upraviéen do
sorazmernega stroSka letalske vozovnice, ki je odvisen od €asa sluzbene odsotnosti, glede na dejansko trajanje
potovanja skupaj z dopustom.

Ce delavec pri narogilu letalske vozovnice ne upo$teva navodila iz 2. odstavka tega &lena, se razlika med cenej$o

hipoteti€no in draZjo dejansko, pora¢una z drugimi stroSki ob obraunu potnih stroSkov oz. za razliko bremeni
delavceva placa.

34. ¢len

(stroski najema avtomobila)

StroSki najema avtomobila (rent-a-car) na sluzbeni poti, ki vklju€ujejo dopust, niso povracljivi za €as dopusta.
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IX. OBRACUN STROSKOV, CE DELAVEC SLUZBENO POT OPRAVI Z UL NEPOVEZANO OSEBO (v
nadaljevanju: tretja oseba)

35. ¢len

(stroski tretjih oseb)
Stroski tretjih oseb na sluzbeni poti niso povradljivi.

V primeru, da je iz dokumentov, ki dokazujejo stroSke sluzbenih poti, razvidno, da so vklju€eni stroski tretje osebe,
se za neupraviCene stroSke Steje razlika med stroSkom, izkazanim na dokumentu, in izraunanim stroSkom, do
katerega bi bil delavec upravi€en, Ce bi potoval sam.

Kadar razlike iz 2. odstavka tega ¢lena ni mogoce dolociti, se strodek povrne v sorazmernem deleZu glede na Stevilo
tretjih oseb, ki so potovale z delavcem, kar zlasti velja za stroSke namestitve.

X. POSTOPEK ODOBRITVE OBRACUNA POTNIH STROSKOV

36. ¢len

(preverjanje pravilnosti obrac¢una)

Pristojni delavec v FRS preveri pravilnost, popolnost in skladnost obraduna s potnim nalogom ter dolo€ili tega
Pravilnika in lahko zahteva dodatna pojasnila oz. popravke, zlasti ¢e stroSki na obracunu odstopajo od tistih
predvidenih na potnem nalogu.

S strani pristojnega delavca v FRS potrjen obracun stroSkov sluzbene odsotnosti gre v potrditev nosilcu sredstev,
nato skrbniku sredstev in na koncu odgovorni osebi oziroma od nje pooblad€eni osebi, ki nosijo odgovornosti in
zadolzitve, kot izhaja iz 12. ¢lena tega Pravilnika.

Obracunani stroski sluzbene odsotnosti, zmanjSani za prejete akontacije, se delavcu izplaajo skladno s pravili
delodajalca.

XI. ODSTOPANJA in KRSITVE

37. ¢len

(krSitve)

Kot krSitev iz delovnega razmerja se Steje:

a) spreminjanje izvirnih dokumentov z namenom uveljavljanja visjih stro$kov, kot bi delavcu pripadali glede
na predpise, ki veljajo za povracilo stroSkov na sluzbenih poteh in na podlagi dolocil tega pravilnika;

b) prikrivanje ali napa¢no navajanje dejanskega ¢asa zacetka in konca sluzbene poti ter utajevanje Stevila
zagotovljenih obrokov na sluzbeni poti z namenom uveljavljanja visjih dnevnic;

c) napacno navajanje Stevila opravljenih kilometrov ali navajanje neopravljenih ali nepotrebnih vozenj kot
potrebnih z namenom uveljavljanja viSje kilometrine;

d) uveljavljanje stroka, ki ga je delavec prejel povrnjenega s strani zunanje institucije pri UL ali prikrivanje
informacij o sredstvih in njihovi viSini, ki jih je v povezavi s sluzbeno odsotnostjo delavec prejel mimo UL;

e) ne navajanje dejstva, da je delavec sluzbeno odsotnost opravil z osebo, ki ni v povezavi z UL ali namenom
sluzbene odsotnosti;

O sumu na navedene krSitve vodja finanéno raunovodske sluzbe obvesti ustrezen organ s podrobno obrazlozitvijo
nastalega primera.

38. ¢len

(zavrnitev obrac¢una)
Vodja finan¢no racunovodske sluzbe lahko obradun potnega naloga zavrne, ¢e ugotovi krSitve iz predhodnega

¢lena oziroma €e pri vecCkratnih pozivih delavec ne odpravi napak pri obracunu ali ne dopolni obracuna skladno s
tem Pravilnikom.
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Vodja finan¢no racunovodske sluzbe predlaga zavrnitev izplacila, konéno odlo€itev pa sprejme dekan ali rektor.

XIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

39. ¢len

(prehodna dolo¢ba)

Do vzpostavitve oddaje vioge v aplikaciji »Procesi«, se za sluzbene odsotnosti iz 13. ¢lena Se naprej uporabljajo
pisne vioge.

40. c&len

(interni akt)

Clanica ali rektorat lahko sprejme svoj interni akt, ki dopolnjuje ta pravilnik.

41. ¢len
(veljavnost)
Ta Pravilnik za¢ne veljati z dnem 1. 2. 2025.
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