Centar za pruzanje usluga

u zajednici Vukovarsko-srijemske Zupanije

CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
VUKOVARSKO-SRIJEMSKE ZUPANIJE

Na temelju ¢lanka 39. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Vukovarsko-srijemske
Zupanije KLASA: 011-01/23-01/01, URBROJ: 2196-91-23-1 od 15.02.2023. godine,
ravnateljica Centra za pruZanje usluga u zajednici Vukovarsko-srijemske Zupanije, dana
30.01.2024. godine, donosi

PRAVILNIK O IZDAVANJU I OBRACUNU PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovaj Pravilnik propisuje na¢in odobravanja i provedbu sluzbenih putovanja zaposlenika Centra
za pruZanje usluga u zajednici Vukovarsko-srijemske Zupanije (u daljenjm tekstu: Centar) te
natin i postupak izdavanja i obradun putnih naloga, u cilju ujednadavanja i azurnosti u
postupanjima vezanim za sluzbena putovanja.

Clanak 2.

Pod sluZbenim putovanjima podrazumijeva se svako putovanje na koje je zaposlenik upucéen
odlukom ravnateljice, u zemlji ili u inozemstvu, a koje je vezano uz djelatnost Centra, a koje je
vezano uz djelatnost Centra.

Sluzbenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje do 30 dana neprekidno iz mjesta rada
ili mjesta prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista u drugo mjesto (koje nije mjesto u kojem
zaposlenik ima prebivali$te odnosno uobicajeno boraviste).

SluZbenim putovanjem u inozemstvo smatra se putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike
Hrvatske u stranu drZavu i obratno, te putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog

mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.



Clanak 3.

Za vrijeme sluzbenog putovanja zaposleniku pripada pravo na punu naknadu prijevoznih
troskova, dnevnicu i naknadu punog iznosa hotelskog raduna za spavanje (nocenje s
doruckom) te pravo na ostale troskove predvidene ovim Pravilnikom.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog
putnog naloga, te priloZenih isprava kojima se dokazuju trogkovi i drugi relevantni podaci
navedeni u putnom nalogu.

Zaposlenik koji se odlukom ravnateljice upuéuje na skolovanje, edukaciju, seminar i sl., ima
sva prava i st. 1. ovog €lanka pod istim uvjetima kao da je upucen na sluZbeno putovanje.

Clanak 4.

Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, ratun za sobu iznajmljenu od iznajmljiva¢a soba i sl.), osim kada je smjestaj osiguran
od strane organizatora seminara, odnosno, edukacije ili drugog dogadaja na koje je zaposlenik

upucen.
Clanak 5.
Zaposlenik ima pravo na punu naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju.

Troskovi prijevoza na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih troskova prijevoza zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus ili druga vrsta prijevoznog sredstva javnog
prijevoza, raun o placenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.)

Clanak 6.

Izdaci za prijevoz osobnim vozilom na sluzbenom putu mogu nastati koriStenjem sluzbenog
automobila ili koristenjem privatnog automobila u sluzbene svrhe pri ¢emu Ce se u putnom
nalogu navesti marka i registarska oznaka automobila te pocetno i zavrsno stanje brojila —
kilometar/sata.

Ako zaposlenik koristi sluzbeni automobil, uz putni nalog treba priloZiti radune o pla¢enim
troSkovima za cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranje, racune za kupljeno gorivo i sl.

Ako zaposleni koristi privatni automobil u sluzbene svrhe obavezno prilaze podatak o broju
prijedenih kilometara te radune o plaéenim troskovima za cestarine, tunelarine, mostarine,
parkiranje, radune za kupleno gorivo i sl. Naknada troskova za koriStenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe iznosi 0,50€ po prijedenom kilometru.



Ako zaposlenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo ¢ije koristenje nije odobreno ima
pravo na naknadu trokova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom odobrenog

prijevoznog sredstva.
Clanak 7.

Dnevnica je naknada za pokrice izdataka prehrane, piéa i javnog prijevoza (prijevoz
autobusom, vlakom, brodom ili u opravdanim slu¢ajevima automobil/taxi) u mjestu koje je
zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje.

Iz dnevnice se ne podmiruju troskovi javnog prijevoza koji se odnose na prvi dolazak u
odrediste sluzbenog putovanja (od zra¢ne luke, autobusnog, zeljezni¢kog kolodvora ili
pristaniSta do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka) i zadnji odlazak iz odredista
sluZbenog putovanja (od hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka do zraéne luke,
autobusnog, Zeljeznickog kolodvora ili pristanista), kao i trodka prijevoza do i od zra¢ne luke,
odnosno drugog mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba
upucena na sluzbeni put (mjesto prebivalista/boravista ili mjesta sjedista poslodavca).

Zaposlenik ostvaruje pravo na dnevnicu ukoliko je ispunjen osnovni uvjet, a to je trajanje
sluzbenog puta. Zaposlenik ima pravo na pola dnevnice ako sluzbeno putovanje traje izmedu
8112 sati, a ako sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata, zaposlenik ostvaruje pravo na

punu dnevnicu.

Ako je na sluzbenom putovanju, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok (rudak ili vedera),
neoporezivi iznos dnevnice koji se ispla¢uje u noveu umanjuje se za 30% odnosno za 60%
ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera). Pod odgovaraju¢om dnevnom prehranom za
sluZbeno putovanje koje je trajalo do 12 sati podrazumijeva se da Jje osiguran barem jedan
topli obrok, a za sluzbeno putovanje koje je trajalo preko 12 sati podrazumijeva se da su
osigurana tri dnevna obroka od kojih je barem jedan topli.

Ako se zaposlenik upucuje na sluzbeni put koji traje vise dana, ukljucujuéi i subotu i nedjelju,
ostvaruje pravo na isplatu dnevnice i za te dane.

Za sluzbena putovanja dnevnica se obradunava za putovanja na odredi$ta koja su udaljena
najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista odnosno uobicajenog boravista
zaposlenika (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste odnosno uobicajeno boraviste).

Clanak 8.

Zaposlenik ostvaruje pravo na iznos dnevnice, sukladno ¢&l. 7. st. 2. to&. 19. i 20. Pravilnika o
porezu na dohodak (NN 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 1/21, 102/22,
156/22, 1/23, 56/23 i 143/23) od 02. sije¢nja 2024. godine, a koja iznosi 30 eura za sluzbeno
putovanje u tuzemstvu koje traje vise od 12 sati dnevno i dnevnica za rad na terenu u

tuzemstvu 1 za sluzbeno putovanje u tuzemstvo koje traje vise od 8 sati, a najmanje do 12 sati



dnevno iznosi 15 eura, a temeljem ¢&l. 62. st. 5. Temeljnog kolektivnog ugovora za sluZbenike

i namjestenike u javnim sluzbama (NN 65/22).

Clanak 9.

Dnevnica za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduje se u iznosu i pod uvjetima uvjetima
utvrdenim Pravilnika o porezu na dohodak (NN 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, 1/20,
74/20, 1/21, 102/22, 156/22, 1/23, 56/23 i 143/23).

Clanak 10.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, zaposleniku mogu nastati i odredeni
troskovi koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje i koje mu poslodavac na temelju
odgovaraju¢e dokumentacije, moze takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razli¢itih
izdanja stru¢ne literature prilikom pohadanja savjetovanja, uporaba telefona i mobitela u
sluzbene svrhe i sl.).

Clanak 11.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, pecatom
ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju.

Putni nalog se izdaje najkasnije 24 sata prije polaska na put i u njemu mora biti naznacéeno
odobreno prijevozno sredstvo.

Popunjenom nalogu za sluZbeno putovanje prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi iz kojih je
vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troskovi i nositelj trogkova i sl.

Clanak 12.

Na temelju ispostavljenog naloga za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu zaposleniku se
moZe isplatiti predujam (akontacija) u visini procijenjenih tro§kova.

Po povratku sa sluzbenog puta putni nalog se obradunava i razlika manje obracunskog
predujma i ve¢ih stvarnih troskova sluzbenog puta isplacuje se na tekuéi radun, a povrat vige
isplacenog predujma uplaéuje se u blagajnu.

Clanak 13.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastoruéno popuniti poledinu
putnog naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje pocetnog i zavr$nog
stanja brojila sluzbenog automobila te podnijeti pisano izvjes¢e o obavljenoj svrsi sluzbenog
putovanja, u roku od 3 dana, odnosno, u roku od 7 dana za inozemni sluzbeni put.



Putni nalog dostavljen nakon tog roka smatrat ée se kao odustanak od zahtjeva za isplatu svih
nastalih troSkova sluzbenog putovanja, o demu se sastavlja kratka zabiljeska.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoru¢no popunjava i potpisuje i u slu¢aju kada ne

ostvaruje pravo na isplatu.
O svim putnim nalozima vodi se evidencija.

Putnom nalogu se obavezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troskovi i
to: racuni kojim se pravdaju tro§kovi smjestaja; karte, ratuni i obracuni kojim se dokazuju
troskovi prijevoza; racuni i dokazi o ostalim tro§kovima predvidenim ovim Pravilnikom i
pisano izvjes¢e o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi.

Moguée je vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane od
ovlastenog prijevoznika ¢ija su prometna sredstva koristena za prijevoz na pojedinom
sluZbenom putovanju, u slu¢aju gubitka izvornog rauna, njegovog unistenja, krade i sl.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na poledini putnog
naloga.

Clanak 14.
Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu zaposleniku ée se obradunati placa.
Clanak 15.

Ukoliko je zaposlenik sluzbeno odsutan po nalogu ravnateljice, ali se nalazi u mjestu sjedista
Centra, ne¢e mu se izdati putni nalog, a troskovi nastali uslijed koriStenja javnog prijevoza ée
mu se nadoknaditi u punom iznosu prema priloZenim prijevoznim kartama ili ée mu se
odobriti koristenje sluzbenog vozila.

Clanak 16.

Ovaj pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Centra i stupa na snagu osmi dan od dana
objave na oglasnoj plo¢i.



KLASA:
URBROJ: 2196-91-01/23-1

Vinkovei, 30. sije¢anj 2024. godine

Ravnateljica:

eljo, dipl.i

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plogi Centra za pruzanje usluga u

zajednici Vukovarsko-srijemske Zupanije dana 30.01.2024. g. te da je stupio na snagu dana
07.02.2024.¢g.



