Na podlagi 10. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 21/1, s spremembami, v nadaljevanju: ZDR-1), ____________ [vstaviti morebitne kolektivne pogodbe, ki zavezujejo delodajalca ter interne akte delodajalca] ter upoštevaje določbe Uredbe o davčni obravnavi povračil stroškov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja (Uradni list RS, št. 140/06, s spremembami, v nadaljevanju: Uredba) je delodajalec _______ [vstaviti naziv in sedež delodajalca], ki ga zastopa ______ [vstaviti ime in priimek ter naziv osebe, pooblaščene za zastopanje delodajalca], dne _____ [vstaviti datum] sprejel naslednji

PRAVILNIK O POVRAČILU STROŠKOV SLUŽBENEGA POTOVANJA

1. člen

S tem Pravilnikom se ureja povračilo stroškov za službena potovanja za delavce, zaposlene pri delodajalcu _____________ [vstaviti naziv delodajalca].

2. člen

Odobritev službenega potovanja

Vsako službeno potovanje delavca, zaposlenega pri delodajalcu, mora predhodno odobriti direktor družbe z izdajo naloga za službeno potovanje.

V nalog za službeno potovanje direktor delodajalca vpiše:

· ime in priimek delavca, ki bo potoval,

· delovno mesto delavca oz. funkcijo, v okviru katere bo opravil službeno potovanje,

· bivališče delavca,

· datum potovanja z določno opredeljenim začetkom in koncem potovanja,

· namen, za katerega je odobreno službeno potovanje,

· opredelitev stroškov potovanja, za katere je delavcu priznana pravica do povračila,

· navedbo morebitnega zneska odobrenega predujma stroškov.

3. člen

Povračilo stroškov službenega potovanja

Delavec je upravičen do povračila tistih stroškov, ki jih je z nalogom za službeno potovanje odobril direktor, delavec pa jih po povratku dokaže s predložitvijo ustreznih potnih nalogov, poročil, dokazil. In računov.

Direktor lahko v nalogu odobri naslednje stroške službenega potovanja:

· dnevnica,

· kilometrina,

· strošek prevoza z javnimi prevoznimi sredstvi,

· strošek prenočevanja,

· drugi stroški (parkirnina, telefonski stroški, vstopnice, taksi prevoz, ipd.).
4. člen

Dnevnice

Delavec je v primeru službenega potovanja v Republiki Sloveniji upravičen do dnevnice, če:
· traja službeno potovanje nad 12 do 24 ur, delavcu pripada dnevnica v višini ____________ EUR;

· traja službeno potovanje nad 8 do 12 ur, delavcu pripada dnevnica v višini __________ EUR;

· traja službeno potovanje nad 6 do 8 ur, delavcu pripada dnevnica v višini __________ EUR.

Dnevnica za službeno potovanje v tujini je odvisna od (i) trajanja službenega potovanja v tujini in (ii) višine zneska, ki je za posamezno državo oz. območje določen v predpisu Vlade Republike Slovenije, in sicer:

· če službeno potovanje traja nad 14 do 24 ur, delavcu pripada dnevnica v višini 100% zneska iz predpisa Vlade Republike Slovenije;

· če službeno potovanje traja nad 8 do 14 ur, delavcu pripada dnevnica v višini 75% zneska iz predpisa Vlade Republike Slovenije;

· če službeno potovanje traja nad 6 do 8 ur, delavcu pripada dnevnica v višini 25% zneska iz predpisa Vlade Republike Slovenije.

Za večdnevno službeno potovanje v tujini ali v Republiki Sloveniji se delavcu obračuna toliko celih dnevnic, kolikokrat 24 ur je trajalo potovanje. Za razliko do števila ur dejanskega trajanja službenega potovanja se delavcu obračuna še ustrezna dnevnica za krajši čas trajanja potovanja.

Dnevnica in povračilo stroškov prehrane med delom se medsebojno izključujeta.

Komentar: deleži dnevnic za službena potovanja v tujini so določeni v maksimalni vrednosti po Uredbi na način, da se dnevnica ne všteva do davčno osnovo dohodka iz delovnega razmerja. Po potrebi spremenite.

5. člen

Pretežno opravljanje dela izven sedeža delodajalca
Če je narava dela delavca takšna, da se v pretežni meri opravlja izven sedeža delodajalca in na območju Republike Slovenije, delavec pa se dnevno vrača v kraj prebivališča, delavec nima pravice do dnevnice, temveč je upravičen do običajnega povračila stroška prehrane med delom.

6. člen

Prevoz na službenem potovanju

Delavec je upravičen do povračila stroškov prevoza na službenem potovanju v višini dejansko nastalih mu stroškov za prevoz z javnimi prevoznimi sredstvi, z osebnim avtomobilom ali kombiniranim vozilom v komercialne namene ali za najem osebnega avtomobila, če mu je bilo povračilo takih stroškov odobreno v nalogu za službeno potovanje, delavec pa predloži potni nalog in račune.
Delavcu se povrnejo tudi stroški taks (npr. letaliških taks), povračilo stroškov za gorivo, če delavec uporablja službeno vozilo, strošek cestnin in parkirnin ter povračilo stroškov za prevoz in prenos stvari oz. prtljage, vse v skladu s prvim odstavkom tega člena.

7. člen

Službeno potovanje z lastnim prevoznim sredstvom delavca

Če delavec na službenem potovanju uporablja lastno prevozno sredstvo, je upravičen do kilometrine v višini 0,37 EUR za vsak prevožen kilometer.

Komentar: gre za najvišji znesek po Uredbi, ki se ne všteva v davčno osnovo dohodkov iz delovnega razmerja. Po potrebi prilagodite.

8. člen

Prenočevanje na službenem potovanju
Delavec je upravičen do povračila dejanskih stroškov za prenočevanje, če mu je bilo povračilo takih stroškov odobreno v nalogu za službeno potovanje, delavec pa predloži potni nalog in račun.

Če strošek prenočevanja na službenem potovanju v Sloveniji ali v tujini vključuje tudi plačilo zajtrka, je delavec upravičen do znižanega zneska dnevnice iz 4. člena tega Pravilnika, in sicer:

· za potovanje, ki traja nad 8 do 12 ur, se strošek dnevnice zniža za 15%,

· za potovanje, ki traja nad 12 do 24 ur, se strošek dnevnice zniža za 10%.

Komentar: deleži so določeni v skladu z Uredbo. Po potrebi prilagodite.
PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

9. člen

Pravilnik in njegove spremembe ter dopolnitve sprejema [vstaviti naziv pooblaščene osebe za zastopanje delodajalca] v pisni obliki.

10. člen

Pravilnik se objavi na način, ki je običajen pri delodajalcu in ki zagotovi, da se lahko vsi delavci brez nadzora seznanijo z njegovo vsebino. Pravilnik je dostopen vsem delavcem na/v [ustrezno vstaviti mesto, na katerem je ta Pravilnik na voljo delavcem].

11. člen

Ta pravilnik začne veljati naslednji dan [po potrebi prilagoditi] po objavi na [ustrezno vstaviti mesto, kjer bo Pravilnik objavljen]. 

Komentar: Ustrezno upoštevajte obveznosti delodajalca do delavcev, sveta delavcev ali sindikatov, skladno z 10. členom ZDR-1.

V __________, dne ________

[vstaviti kraj in datum]
