Na podlagi 16. ¢lena Zakona o drzavni upravi (Uradni list RS, 3t. 113/05 — uradno preci$€eno besedilo,
126/07 — ZUP-E, 48/09, 8/10 — ZUP-G, 8/12 — ZVRS-F in 21/12) in Sklepa &t. 32/2011 Generalnega
sekretariata Sveta o povracilu potnih stroSkov delegatov drzav élanic z dne 1. 3. 2011, izdajam

Navodilo o postopkih za izvajanje sistema povracil potnih stroSkov za udelezbo na
sestankih Sveta Evropske unije

1. ¢clen

To navodilo podrobneje ureja postopke v zvezi s poroCanjem in kritiem povragila potnih stroSkov
predsedstva in delegacij predstavnikov Republike Slovenije (v nadaljnjem besedilu: RS) za zasedanja
Evropskega sveta (v nadaljevanju: ES) in Sveta (v nadaljevanju: Sveta EU) ter sestanke, organizirane v
okviru Evropskega sveta in Sveta EU.

2. ¢len

Direktorat za javno rac¢unovodstvo (v nadaljevanju: DJR) pri Ministrstvu za finance (v nadaljevanju: MF) in
samostojne radunovodske sluzbe uporabnikov vse dokumente, ki se nana$ajo na izplacila iz prejnjega
¢lena, arhivirajo lo¢eno po postavkah EU in tako omogodijo takojSen vpogled v dokumentacijo v primeru
revizije porabe sredstev, ki jo izvaja Generalni sekretariat Sveta EU. Dokazila o nastalih stroSkih se hranijo
na enem mestu, in sicer v racunovodskih sluZbah proradunskih uporabnikov.

3. élen

(1) Sredstva povracil iz prorac¢una EU se zbirajo na namenskem podradunu v okviru enotnega
zakladniSkega racuna drzave.

(2) Neposredni uporabniki proraduna drzave (v nadaljevanju NPU) zagotavljajo sredstva za potne stroske iz
prvega ¢lena tega navodila v okviru svojega finanénega nadrta.

(3) Povradila potnih stro8kov se prenasajo na podraun izvrSevanja prora¢una - Proradun RS, v obsegu, Ze
placanih potnih stroskov in upravi¢eno izkazanih v listini (v nadaljevanju deklaracija) o uporabi sredstev v
zvezi s povracilom potnih stroskov.

(4) NPU so v tekocem letu upravi¢eni do povracila potnih strodkov najve¢ do obsega sredstev, ki ga je
drzava prejela za ta namen od Generalnega sekretariata Sveta EU.

(5) Povragcila potnih stroskov NPU za preteklo leto niso dovoljena.

4, ¢len

Poraba povracila potnih stroSkov je predmet nadzora v skladu s Finanéno uredbo 1605/2002 s strani
Generalnega sekretariata Sveta, zato je MF vzpostavilo vodenje posebnega seznama teh potovanj,
vklju¢no z dokazili.

5. clen

(1) NPU posredujejo v Sektor za proracéun pri MF (v nadaljevanju; SP) popolne podatke za Deklaracijo o
uporabi sredstev v zvezi s povracilom potnih stroskov (v izijemnih primerih tudi podatke o stroskih noditve)
udelezencev sestankov do 15. dne v mesecu za pretekli mesec.

(2) Informacijska podpora za evidentiranje letalskih kart za sluZzbena potovanja na sestanke Sveta EU je
zagotovljena v sistemu MFERAC DPS.

(3) PU podatke posredujejo na aplikacijskem obrazcu DPS-06-81-01, loéeno po vrsti sestanka, in sicer
»Deklaracijo o uporabi sredstev v zvezi s povracilom potnih stroSkov udeleZzencev iz Slovenije na sestankih



ES« in »Deklaracijo o uporabi sredstev v zvezi s povragilom potnih strogkov udeleZencev iz Slovenije na
sestankih Sveta Evropske unije«.

(4) Obvezna priloga k navedenima obrazcema je:

boarding pass (ali podpisana izjava, da je udeleZenec sestanka ES in Sveta EU zahtevani
dokument izgubil) — za vsakega udeleZenca in vsako pot posebej;

kopija letalske vozovnice;

kopija racuna za letalsko vozovnico;

kopija dnevnega reda ali vabila na sestanek ES ali Sveta EU:;

v iziemnih primerih zaradi »neprimernega oziroma neustreznega« urnika leta kopija raduna
nastanitve ter dokazilo o neprimernosti urnika letalske druzbe (v tem primeru se predlozi dokazilo,
da po voznem redu ni bilo povratnega leta do in s sede?a Sveta, zaradi desar je bila potrebna
nastanitev. Ta moZnost ne zajema sestankov izven sedeza Sveta). Trenutni prag kritja stroskov za
nastanitev v hotelu je dolocen v Izvedbenih pravilih Sklepa &t. 32/2011 o povradilu potnih strodkov
delegatov ¢lanic Sveta.

(5) Podpisani aplikacijski obrazec DPS-06-81-01 se skupaj s prilogo posreduje na SP po posti.

(6) Racunovodska sluzba NPU, ki ima loden streznik, zagotovi izvoz podatkov na centralni streznik MF.
Datoteko za prenos podatkov, ki so na deklaraciji v prilogi, posreduje po elektronski posti odgovorni osebi v

SP.

6. clen

Za zagotavljanje ustreznih evidenc NPU:

115

na odredbah navede postavko EU v skladu s 184. élenom Pravilnika o postopkih za izvr§evanje
proracuna Republike Slovenije (Uradni list RS, §t. 50/07, 61/08) in Zakona, ki ureja izvrievanje
proracuna;

doloci evropsko postavko 'EU PP' glede na vrsto sestanka Sveta, na katerem je bil prisoten
usluzbenec iz Slovenije: ES (EU PP: 1) ali Svet EU (EU PP: 55);

pri morebitnem naknadnem spreminjanju Ze posredovanih podatkov izvrdi popravke po
racunovodskem postopku za prenos realizacije (odredba za izni€enje in nova, pravilna odredba).

7. ¢len

(1) Povrnitev upravi€enih potnih strodkov se izvede na naslednji nacin:

1.

SP po prejemu mesecne deklaracije posameznega NPU, le-to pregleda. V primeru, da je v
deklaraciji napacen obracun ali manjka potrebna obvezna priloga iz Cetrtega odstavka 5. ¢lena, jo
zavrne in o tem obvesti predlagatelja deklaracije.

SP po pregledu deklaracije in njeni ustreznosti poda finanéni sluzbi NPU obvestilo, da je upraviten
do povracila potnih strodkov. Kopijo obvestila posreduje v DJR oz. radunovodski sluzbi NPU.

Finanéna sluzba posameznega NPU po prejemu obvestila pripravi negativno odredbo za knjizenje
s sklicem po naslednjem modelu 18 PU — 4024052 - xxxXXXXX (pri Cemer pomeni PU = Stiri-mestna
pripadajoca Stevilka posameznega PU + kontrolka, $estmestni podkonto + kontrolka, oo =
proracunska postavka, ki je Sest-mestna + zadevno leto).

Negativna odredba za knjizenje, ki jo pripravi NPU, mora biti datirana na zadnji delovni dan
zadevnega meseca, ko je financna sluzba prejela obvestilo o upraviéenosti povracila.

Na podiagi ustrezne in popolne dokumentacije ter po obvestilu finan&ni sluzbi posameznega NPU o
upravienosti povradil, pripravi SP skupno »Qdredbo za izplagilo iz namenskega podraduna« , ki je
datirana na zadnji delovni dan zadevnega meseca. Odredbi mora biti priloZen seznam NPU z
zneski, za katere se izvaja povradilo strogkov,

(2) Pravice porabe iz namenskega podraduna se praviloma vraCajo na proracunske postavko NPU enkrat
mesecno, oziroma, odvisno od viine stanja sredstev na namenskem podracunu.



8. clen
SP tekoce vzdrzuje $ifrant sestankov v objektu DPS-09-00-30 in vnada spremembe s seznama sestankov,
na katerih se za udelezbo delno povrnejo potni strodki iz proraduna EU.

9. ¢len
SP Postopkovno navodilo kot uporabniski priroénik za evidentiranje letalskih kart za potovanja na sestanke
Sveta na sistemu MFERAC objavi na spletnem naslovu MF, kot tudi vsa ostala obvestila, ki se nanasajo na
povrnitev potnih stroskov .

10. clen
Z dnem uveljavitve tega navodila preneha veljati Navodilo o postopkih za izvajanje sistema povraéil potnih
stroSkov za udelezbo na sestankih Sveta Evropske unije, 5t. 220-03-1/2003/8 z dne 15. 7. 2012.

11. élen

To navodilo zaéne veljati dne 01. 01. 2013.

A L\i\ P
dr. Janez Sustersi¢
oo MINISTER
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