Na temelju ¢lanka 45. i 46. Statuta Veleugilista u Sibeniku Stru¢no vijece na svojoj 53. sjednici
odrZanoj dana 11. listopada 2016. godine donosi

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA I NAKNADAMA
PUTNIH TROSKOVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin izdavanja i odobravanja naloga za sluzbeno putovanje,
visina naknade za troskove sluZbenih putovanja u zemlji i inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu
i na¢in obra¢una putnih i drugih troskova zaposlenicima, suradnicima i studentima Veleugilista
u Sibeniku (u daljnjem tekstu: Veleuciliste), te koristenje sluzbenih vozila Veleugiliita.

Clanak 2.

Zaposlenikom Veleucilista smatra se osoba koja s Veleu¢ilistem ima sklopljen Ugovor o radu.
Suradnikom Veleu¢iliSta smatra se osoba koja s Veleugilidtem ima sklopljen Ugovor o djelu.
Na suradnike Veleucilista primjenjuje se Zakon o porezu na dohodak.

Clanak 3.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira jesu li koriteni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak nacin muski i zenski rod.

2. POJAM I VRSTA SLUZBENIH PUTOVANIJA
Clanak 4.

(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po
nalogu ovlaStene osobe sa svrhom izvrienja zadaée odnosno pohadanja seminara,
konferencija i sl., a na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta
prebivali$ta/uobiajenog boravista.

(2) Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvo.

3.NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 5.

(1) Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju Naloga za sluzbeno putovanje.

(2) Zaposlenici, suradnici i studenti su duzni najkasnije dva radna dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje otvoriti Nalog za sluzbeno putovanje.

(3) Ako zaposlenik, suradnik ili student trazi akontaciju, rok je pet radnih dana.

Clanak 6.

(1) Nalog za sluzbeno putovanje otvara (popunjava prvu stranicu) zaposlenik Dekanata, a
odobrava ga dekan svojim potpisom.



(2) Prije otvaranja Naloga za sluzbeno putovanje u Dekanat je potrebno dostaviti dokumente iz
kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troskovi i nositelj troskova i
sl. (pozivna pisma, oglasi ili pozivi na seminare, konferencije, simpozije i ostalo).

(3) U slucaju da zaposlenik sam inicira sluzbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji te ne
postoje sluzbeni pozivi za takvo putovanje, zaposlenik je duzan dostaviti pisano
obrazloZenje planiranog putovanja.

(4) Zaposlenik je duzan Nalog za sluzbeno putovanje ponijeti na sluzbeno putovanje.

Clanak 7.

(1) Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik i student duzan je u roku od tri radna dana,
odnosno suradnik u roku sedam radnih dana, predati u Sluzbu za financijsko poslovanje u
potpunosti popunjen Nalog za sluzbeno putovanje (osim iznosa dnevnica i ukupnih troskova)

(2) Za sluzbena putovanja u inozemstvo rok je sedam radnih dana.

(3) U slucaju koristenja sluzbenog automobila u Nalogu za sluzbeno putovanje potrebno je
navesti i broj Putnog radnog lista.

(4) Vrijeme polaska i dolaska navedeno u Nalogu mora odgovarati vremenu navedenom u
Putnom radnom listu.

(5) Zaposleniku se nece odobriti novo sluZbeno putovanje ukoliko nije dostavio Nalog za
sluzbeno putovanje za prethodno sluzbeno putovanje u roku navedenom u st. 1 i 2. ovog
¢lanka.

Clanak 8.

(1) U lzvjescu o rezultatima sluzbenog putovanja potrebno je navesti gdje je zaposlenik putovao,
svrha putovanja, opis aktivnosti tijekom putovanja, obrazloZenje mozebitnog kasnjenja u
povratku ili trajanja putovanja duzeg/kraceg od odobrenog prilikom kretanja na put i
obrazlozenje troskova nastalih iz poslovno opravdanih razloga tijekom putovanja za koje
zaposlenik trazi da se priznaju, a koji se inace ne priznaju kao trosak sluzbenog putovanja
(npr. koriStenje hotelskog telefona ili interneta i sl.).

(2) U slucaju sluzbenog putovanja u inozemstvo, duzan je priloziti Izjavu o vremenu prelaska
granice svake drZave kroz koju putuje u odlasku i povratku.

Clanak 9.
Obracun dnevnica obavlja zaposlenik Sluzbe za financijske poslove.
Clanak 10.

Uz ispunjeni Nalog za sluzbeno putovanje potrebno je priloziti original putne isprave, ra¢un za
smjestaj, racun za cestarinu, parkirnu kartu i sl.

4. TZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 11.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koristenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi noéenja i sl.) obraCunavaju se na temelju



uredno ispunjenog, vjerodostojnog i ovjerenog Naloga za sluzbeno putovanje i prilozenih
isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u Nalogu.

Clanak 12.

Izdacima za sluZbeno putovanje smatraju se:
1. izdaci za smjestaj,
2. izdaci za prijevoz,
3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upucena na sluzbeno putovanje,
4. ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom.

a) lzdaci za smjeStaj
Clanak 13.

(1) Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za noéenje (ne za dnevni odmor).

(2) U izdatke za smjeStaj priznaju se izdaci za nocenje s doruckom. a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.

(3) Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski racun, ratun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.).

(4) Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuci smjestaj, nema pravo na naknadu raduna za
nocenje.

b) Izdaci za prijevoz
Clanak 14.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali
od mjesta rada ili mjesta stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja
zadace, pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sl.

Clanak 15.

(1) Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obraunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanie.

(2) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze
uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov (boarding pass) ili brod, racun o
placenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.).

(3) Za trokove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upucuje na
sluzbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

Clanak 16.

(1) Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik moZe koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti isklju¢ivo troak javnog
prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte
koju izdaje ovlasteni javni prijevoznik.



(2) U tom slu¢aju u Nalogu za sluzbeno putovanje mora navesti stanje brojila, marku, model i
registracijsku oznaku automobila koji je koristio.

Clanak 17.

U slucaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zra¢na luka ili brodsko
pristani$te nisu u mjestu rada zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski
prijevoz do zra¢ne luke/pristanista, zaposlenik ima pravo na naknadu trogkova prijevoza do
zracne luke odnosno pristanista i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak,
autobus, taxi, autobus zra¢nog prijevoznika ili brodara i sl.).

L. KoriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe
Clanak 18.

(1) Zaposlenik i suradnik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za KoriStenje privatnog automobila u visini koja se utvrduje prema
prijedenim kilometrima pomnozenim sa nov€anim iznosom po kilometru utvrdenim
Pravilnikom o obracunu poreza na dohodak, te pravo na naknadu izdataka za cestarine,
tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl., koji se dodaju troskovima prijevoza
privatnim automobilom.

(2) Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu se
obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u Putnom ra¢unu (straZnja strana
Putnog naloga) po¢etno te zavr3no stanje brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te
zavr$no stanje brojila nakon povratka s puta).

¢) Dnevnice za sluzbeno putovanje
L Pojam dnevnice

Clanak 19.

(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uveéane troskove
Zivota za vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za pokriée troskova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je radnik
upucen na sluzbeno putovanje.

(2) Izdaci za koriStenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je
zaposlenik upucen na sluZbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluzbeni put veé se
placaju iz dnevnica.

1. Uvjeti za isplatu dnevnice
Clanak 20.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta
rada ili prebivaliSta odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto radi obavljanja odredenih zadaéa, pohadanje seminara,
sudjelovanje na konferencijama i sl.



(2) Neoporeziva se dnevnica sukladno Pravilniku o porezu na dohodak obraéunava za putovanja
na odrediSta koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista odnosno
uobicajenog boravista zaposlenika. Dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu.

(3) Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.

Clanak 21.

(1) Puna dnevnica obra¢unava se za:
a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
b) ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati
¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati
(2) Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12
sati.
(3) Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji

Clanak 22.

Iznos dnevnice odreden je Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u
javnim sluzbama,

IV. Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 23.

(1) Dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdatcima za sluZbena putovanja za korisnike drzavnog proraduna
(Uredba o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog
proracuna priznaju u materijalne troskove i Odluku o visini dnevnice za sluzbeno putovanje
u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna).

(2) Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje.

Clanak 24.

(1) Dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi
do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske
se obracunava dnevnica za putovanje u zemlji.

(2) Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obraCunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

(3) Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova s
posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zratnu luku u Republici Hrvatskoj.

(4) Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristaniSta u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.



(5) Ako se sluzbeno putuje u vie zemalja, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za stranu
Drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu
u kojoj je putovanje zavrieno.
Clanak 25.

Izdaci  sluzbenog putovanja u inozemstvo =zaposleniku se nadoknaduju u kunskoj
protuvrijednosti prema te¢ajnoj listi poslovne banke u kojoj Veleu¢iliste ima otvoren Ziro-racun
(srednji teCaj Hrvatske narodne banke za efektivu, éekove i kreditna pisma).

V. Ostali izdaci
Clanak 26.

1) Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja te
troskova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se nadoknaduju iz dnevnice. zaposleniku
mogu nastati i odredeni izdaci koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu
Veleuciliste, na temelju odgovarajuée dokumentacije, moze takoder nadoknaditi
(kotizacije, pribavljanje razlicitih isprava, uporaba telefona, brzojava i sl. u sluzbene svrhe).

2) Izdaci koji nastaju u svezi koridtenja telefona, brzojava, pribavljanja putnickih isprava
(viza), cijepljenja i lije¢nickih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravlja), placanja
raznih pristojbi, te drugi izdaci nuZni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na
temelju odgovarajuéeg racuna.

3) Zaposleniku se moZe nadoknaditi tro3ak taksi prijevoza ako je isti koristen za prijevoz od
zratne luke do hotela ili drugog sjestaja (i obratno) te od hotela ili drugog smjestaja do
mjesta sastanka, te ako je taksi koriSten za prijevoz opreme ili znacajne kolicine
dokumentacije.

4) Ukoliko je taksi koristen za prijevoz drugim relacijama unutar mjesta sluzbenog puta
zaposlenik isti treba podmiriti iz dnevnice

Isplata akontacije
Clanak 27.

(1) Zaposlenik, kojemu je temeljem potpisanog naloga za sluzbeno putovanje odobrena isplata
akontacije, dostavlja presliku potpisanog naloga s prilozima Sluzbi za financijske poslove.

(2) U slucaju kada je akontacija isplacena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih trogkova,
zaposlenik je obvezan podmiriti svoje dugovanje utvrdeno po tom obracunu odnosno vratiti
preplaceni iznos akontacije na dan obracuna.

5. KORISTENJE SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 28.

Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moZe odobriti koritenje sluzbenog
automobila (sa ili bez vozaca). U tom sluéaju mu ne pripada nikakva naknada putnih
troskova.



Clanak 29.

(1) Zaposlenici su obvezni, prilikom odlaska na sluzbeno putovanje, za koje Zele koristiti
sluzbeno vozilo Veleucilista, ispuniti Zahtjev za koritenje sluzbenog vozila.

(2) Zaposlenici nakon zaprimanja odobrenja za koriStenje sluzbenog vozila na e-mail, osobno i
isklju¢ivo od domara preuzimaju prometnu dozvolu, Putni radni list i klju¢ od automobila.

Clanak 30.

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja, zaposlenici koji su koristili za putovanje sluZbeno
vozilo, obvezni su sljede¢i radni dan nakon povratka sa sluzbenog puta, dostaviti domaru
prometnu dozvolu, u potpunosti popunjen Putni radni list (vrijeme povratka, stanje brojila,

izvjesSce o putu, broj putnog radnog lista). klju¢ od automobila i daljinski za otvaranje ulaznih
vrata dvorista Veleudilista.

Clanak 31.

Sluzbeno vozilo Veleucilista mogu koristiti i osobe koje nisu zaposlenici Veleuéilista uz
prethodno odobrenje dekana.

6. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
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