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Zakonska regulativa

Zakon

7akon o driavnim sluzbenicima (NN br. 92/05, 142/06, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150,/11,
34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 01/15, 138/15)

Zakon o porezu na dohodak (NN. br. 177/04, 73/08, 80/10, 114/11, 22/12, 144/12, 43/13,
120/13, 125/13, 148/13, 83/14, 143/14, 136/15)

Zakon o izvréenju Driavnog proracuna Republike Hrvatske za 2016.8. (NN br. 26/16)

Zakon o upravi (NN br. 16/78, 50/78, 29/85, 41/90, 53A/90)

Pravilnik

Pravilnik o porezu na dohodak (NN br.95/05, 96,06, 68/07,0146/08, 2/09, 9/09 - ispravak,
146/09, 123/10, 137/11, 61/12, 79/13, 160/13, 157/14, 137/15)

Uredba

Uredba o izdacima za slufbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog
proratuna priznaju u materijalne troskove (NN br. 16/78, 50/78, 29/85, 41/90, 47/90, 53A/90)

Odluke

Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drzavnog prora¢una (Narodne noving, broj 8/06)
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1. DEFINICUE

Sluzbenim putovanjem u zemlji smatra se putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na
teritoriju Republike Hrvatske (RH), tj. putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili iz mjesta
prebivali§ta/uobitajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivali$te ili uobi¢ajeno boraviste) udaljenosti najmanje 30km, radi obavljanja u nalogu za
sluzbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnoscu
poslodavca.

Sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu |
obratno, iz jedne drZave u drugu te iz jednog mijesta u drugo mjesto na teritoriju strane
driave. Pod slufbenim putovanjem u inozemstvu smatra se boravak djelatnika u inozemstvu
po nalogu poslodavca u trajanju do 30 dana neprekidno.

Za sluzbenike i namjestenike u tijelima drzavne uprave i javnim sluzbama pravo na isplatu
troskova na sluzbenom putu utvrdeno je kolektivnim ugovorom.

Pravo na isplatu troskova sluzbenog putovanja imaju zaposlenici te osobe koje se nalaze na
obveznom praktiénom radu ili dobrovoljnoj praksi pod uvjetom da su zavrsile $kolovanje. Sve
isplate osobama koje kod poslodavca nisu zaposlene (dakle studenti, agencija za posredovanje
u zaposljavanju itd.) tretiraju se kao isplate drugog dohotka te podlijezu placanja doprinosa i
poreza.

Osoba koja popunjava putni nalog odgovorna je za istinitost i vjerodostojnost napisanih
podataka. Prilikom popunjavanja putnog nalog ne smije se koristiti korektor, ve¢ prekriZiti
pogresan navod, parafirati se iznad i napisati ispravno.

Pogredka u ispisivanju putnog naloga je na strani onog tko je ispisao putni nalog i potpisao
(pogre$na) potraZivanja svojom rukom, imenom i prezimenom. Kontrola obracuna (financijska
sluiba) nije kriva za prvobitnu gresku, no trebala bi je primijetiti tijekom pregleda obracuna.

Iz tog razloga, odgovornost je podijeljena te za istu odgovaraju i djelatnik koji je krivo popunio
putni nalog i ovlastena osoba u financijskoj sluzbi.

Djelatnici koji idu na sluzbeni put duZni su pebrinuti se i ispuniti zahtjev za sluzbeni put koji
odobrava ravnateliica te ga ispostaviti oviastenoj osobi - stru€nom referentu u financijskoj
sluzbi kako bi se mogao izdati putni nalog na vrijeme. Isto tako, duZni su se pobrinuti oko
rezervacije smjestaja, prijevoza i sl.

Osobi koja se upucuje na sluzbeni put, bilo u tuzemstvo ili inozemstvo, mora se ispostaviti
putni nalog, u pisanom obliku. Pritom ce Celnik tijela, pored ostaloga, odrediti prijevozno
sredstvo koje se moZe koristiti — sredstvo javnog prijevoza ili automobil, sluzbeni ili privatni. U
putnom nalogu utvrduju se svi podatci o samom sluZbenom putu (mjesto u koje se putuje,
svrha putovanja, prijevozno sredstvo, vrijeme trajanja putovanja, itd.) i troskovima koji ce mu
se nadoknaditi.
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Nalog za sluzbeno putovanje izdaje ovlastena osoba u financijskoj sluzbi, na temelju
odobrenog Zahtjeva za sluzbeno putovanje koje potpisuje ¢elnik tijela, najmanje 3 dana prije
odlaska na sluzbeno putovanje. U iznimnim slu¢ajevima (odsustvo djelatnika itd.) putni nalog
moze se izdati na isti datum kao i datum putovanja.

Prije odobrenja Zahtjeva za sluzbeno putovanje, djelatnik je duzan provjeriti s financijskom
sluzbom je i sluzbeni put planiran u godisnjem planu sluzbenih putovanja te ima li dovoljno
sredstava za isplatu troskova sluzbenog putovania. Potpisan Zahtjev za odobrenje sluzbenog
putovanja djelatnik predaje u financijsku sluzbu te on sluzi kao temelj za izdavanje putnog
naloga. Ovladtena osoba u financijskoj sluzbi izdaje putni nalog te ga predaje na potpis
ravnateljici. Djelatnik ne smije otici na sluzbeni put bez ovjerenog putnog naloga.

Po obavljenom sluzbenom putu u zemlji ili u inozemstvu djelatnik ispostavija obraCun
troékova sluzbenog putovanja, na samom obrascu putnog naloga. Obracun putnih troskova,
uz pisani izvjedtaj o obavljenom sluzbenom putu, podnosi se financijskoj sluzbi u roku od tri
dana od dana kad je sluZbeni put u zemlji zavrsio te u roku od 7 dana od dana kad je siubeni
put u inozemstvo zavrsio.

Nakon zaprimanja obracuna troskova sluzbenog puta putni nalog se kontrolira u financijskoj
sluzbi, nakon ¢ega se predaje na uvid i potpise djelatniku koji je bio na sluZbenom putu te
ravnateljici. Nakon potpisa putni nalozi se ponovne zaprimaju u financijsku sluzbu te isplacuju
u roku od 7 dana od dana zaprimanja naioga.

Ovlastena osoba u financijskoj sluzbe, prije unosa podataka iz racunovedstvenih isprave u
dnevnik knjizenja, provjerava ispravnost i potpunost ra¢unovodstvene isprave. Nakon
utvrdivanja vjerodostojnosti isprava i kontrole obracuna nastalih troskova oviastena osoba u
financijskoj sluZbi isplacuje eventualnu razliku ili potrazuje od djelatnika ako je utrogeno vise
od iznosa priloZenih racuna.

Djelatnik je duZan ukoliko dode do nekih promjena za vrijeme sluzbenog putovanja (npr.
propuéten let, problemi vezani uz rezervaciju smjestaja, neplanirano otkazar seminar,
konferencija i sl.) odmah, odnosno najranije moguce, obavijestiti ravnateljicu, naCelnika ocjela
i voditelja financijske sluZbe te traZiti odobrenje ravnateljice putem maila zbog promjene
plana sluzbenog putovanja i eventualnih troSkova kcji nastaju zbog toga.

Za priznavanje bilo kojeg kakvog trogka vezanog uz sluzbeno putovanje, djelatnik mora

imati odgovarajuc¢i dokaz — racun, obraun ili sli¢no (original). Stoga, ako putuje sredstvom
javnog prijevoza, priloZiti kupljenu kartu ili, samo iznimno, potvrdu o cijeni karte. Osobe koje
koriste automobil, sluzbeni ili privatni, moraju upisati 4 putni nalog, pored ostalih podataka za
vazilo, i pofetno te zavrino stanje kilometara. Pri koriStenju privatnog automobila, koji ne
mora biti u viasni$tvu djelatnika, broj prijedenih kilometara je osnova za utvrdivanje primitka
(neoporezivo: broj km x 2kn).
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2. Nalog za sluzbeno putovanje

Putni racun ispunjava se na nacin da se upiSe datum i sat odlaska, datum i sat povratka i
izraCuna i upiSe broj sati koje je osoba provela na sluzbenom putu.

Putni nalog u tuzemstvo mora sadrzavati sljedece podatke:

* nadnevak izdavanja

* imeiprezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje
* mjesto u koje osoba putuje

* svrhu putovanja

* vrijeme trajanja putovanja

= yrijeme kretanja na put

» podatke o prijevoznom sredstvu

* vrijeme povratka s puta

* potpis i pecat ovlastene osobe

Putni nalog u inozemstvo mora sadrzavati sljedece podatke:

riesenje temeljem kojeg se nalog izdaje

* imeiprezime osobe koja putuje

* poslove i zadatke koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put
@ cilj putovanja

» naziv driave i mjesta u koje se putuje

* gan polaska i povratka tj. trajanje sluZbenog putovanja

» kategoriju hotela u kojem ce osoba upucena na sluzbeni put boraviti (nociti)
* yrsta prijevoznog sredstva

v podatke o eventualnom osiguranom smjestaju i hrani,

* uvjeti obraéunavanja izdataka

* jzvjesce s puta

Putni ra¢un mora sadrZavati sljedece podatke:

* obracun troSkova

@ priloge putnom racunu (dokazi)

v |ikvidaciju obracuna te izvijesce puta
= potpisi pecat ovlastene osobe
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3. Obracéun putnog naloga

lzdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevozhih troskova, naknade koristenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocenja i drugo) obratunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih mu originalnih isprava (racuna, obracuna,
odluka, potvrda o cijeni karata i drugog) kojima se dokazuju izdaci i drugi podatci navedeni na
putnom nalogu te se priznaju isplate (¢l. 14. st. 1. Pravilnika).

Ukoliko su npr. troskovi smjestaja, prijevoza placeni bezgotovinski, u putnom nalogu se ne
uzimaju u obracun.

Slijedom navedenog, uz putni nalog obvezno se prilazu vierodostojne i originalne isprave
kojima se dokazuju (pravdaju) nastali izdaci i to osobito:

Dakle,

R1 racuni za koristenje prijevoznog sredstva (putna karta za autobus, vlak, avion, brod)
R1 racuni za prijevoz (taxi, rent a car)

R1 racuni za prijevoz automobila trajektom

R1 raduni za cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranja

R1 racuni za pribavljanje putnickih isprava (vizaisl.)

R1 racuni ili potvrde o placencj rezervaciji mjesta, aerodromskej taksi, prijevozu
prtljage autobusom

R1 raCun ili drugi dokument o pla¢enom prevozenju, prencsenju, unosenju i iznosenju
sluzbene poste, plaéene takse

R1 racuni za koristenje telefona i brzojava

R1 racuni za iznajmljivanie prostorija za sastanke

R1 racuni za kupljeno gorivo placeni novcem zaposienika ako je koristen sluzbeni
osobni automobil za prijevoz

R1 racun hotela za smjesta;

R1 racun za smjesStaj u iznajmljenoj sebi od iznajmijivata scba ili stanova

R1 pisani dokaz o tecaju nacionalne valute u adnosu na valutu u kojoj je utvrdena
dnevnica za tu zemlju, i drugo.

isprave priloZene uz putni nalog smatrat ¢e se wurednim i vjerodostojnim

knjigovodstvenim ispravama ako su sastavljene na mjestu i u vrijeme nastanka poslovnog
dogadaja te nedvojbeno i istinito sadrZavaju sve podatke o poslovnom dogadaju.
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4. Akontacija

Na temelju naloga za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu, na prijedlog ravnateljice,
moze se isplatiti akontacija u visini 80% procijenjenih troskova za smjestaj ili dnevnice.
lzracunati iznos djelatnik upisuje u Zahtjev za odobrenje sluzbenog puta (polje ,Zatrazeni
iznos akontacije”). Nakon odobrenog Zahtjeva i izdanog putnog naloga, djelatnik dostavlja
kopiju putnog naloga u financijsku sluzbu najmanje 4 dana prije sluzbenog putovanja, koja
zatim, u roku od 4 dana, isplacuje zatrazenu i dobivenu akontaciju. U iznimnim i opravdanim
slu¢ajevima akontacija se moze isplatiti i 1 dan prije sluZzbenoga putovanja.

Sve isplate predujmova za sluzbena putovanja vrie se na tekudi racun osobe koja se upucuje
na sluzbeni put.

Ukoliko je primljena akontacija veca od priznatih putnih trodkova, financijska sluzba salje
obavijest elektroni¢kom po3tom o iznosu i nacinu povrata pretplacenog iznosa. Rok za povrat
je 7 dana od dana primljene obavijesti.

5. Dnevnice

Dnevnice ¢ine naknadu kojom se djelatniku nadoknaduju izdaci prehrane, pica i prijevoza u
mjestu u kojem je radnik upucen na sluzheni put.

Za isplatu neoporezive dnevnice, pored dovoljnog hroja sati provedenih na sluzbenom putu,
potrebno je ispuniti i dva sljedeéa uvjeta:

» udaljenost mjesta u koje je osoba upucena od mjesta rada ili prebivalista mora biti
najmanje 30km,

* djelatnik mora biti upuéen iz mjesta prebtivalidta/uobifajenog boravista ili iz mjesta
rada.

To znaci da se djelatniku koji je upucen iz mjesta rada u mjesto prebivalita, dnevnica ne moie
isplatiti neoporezivo.

Prema odredbama ¢l. 10. st. 1. to¢. 9. do 11. Zakena o porezu na dohodak i ¢l. 13, st. 2.1 12.

Pravilnika o porezu na dohodak, neoporezivi primici po osnovi nesamostalnog rada (placa) su
sljededi:

* naknada prijevoznih troSkova na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka

* naknada troSkova nocenja na sluzbencm putovanju u visini stvarnih izdataka

® naknada za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe do 2,00kn po prijedencm
kilometru.

« dnevnice u zemlji do 1.50,00kn za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8 a manje od

12 sati, neoporezivi dio dnevnica iznosi do 75kn.

Naknada trodkova i ostalih materijalnih prava isplacenih djelatniku iznad pronisanog

neoporezivog iznosa smatraju placom, a kao placa tretirali bi se i svi drugi ispladeni
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iznosi djelatniku po bilo kojoj osnovi za isplatu koja nije navedena izrijekom u ¢l. 13. st.
2.i 3. Pravilnika (¢l. 13. st. 1. Pravilnika).

Dnevnica sluZi za pokri¢e troskova prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu. Iz navedenog proizlazi
da se djelatniku ne moZe posebno nadoknadivati trodak prijevoza u mjestu (npr. tramvajska ili
autobusna karta u mjestu sluibenog putovanja ili trosak taksi prijevoza). U sluCaju da to
poslodavac ucini, to ¢e se smatrati placom odnosno neto iznos podmirenog trodka prijevoza
morat ¢e se preracunati na bruto iznos te platiti sve propisane obveze. Dakle, priznaje se
trosak prijevoza od mjesta iz kojeg je osoba upudena na put do mjesta u koje je upucena i
trosak prijevoza (prijevoz taksijem, autobusom itd. do mjesta odrediita sluzbenog puta) od
mjesta rada/prebivalista do zra¢ne luke koja se obi¢no nalazi izvan mjesta.

Inozemne dnevnice su propisane za svaku zemiju u ,Odluci o visini dnevnice za sluibeno
putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstva drZavnog proratuna”
(http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006 01 8 166.html) te se iste preracunavaju
u kune i isplacuju se u hrvatskoj kuni. Prilikom ispunjavanja putnog racuna potrebno je
isprintati  teajnu  listu sa sluZbene stranice HNB-a (http://www.hnb.hr/temeijne-
funkcije/monetarna-politika/tecajna-lista/tecajna-lista).

Tecajne razlike se ne priznaju iz razloga 5to hi navedeno trebalo isplatiti iz blagajne, a s
obzirom da Centar ne posluje s gotovinom, istu nemamo te nismo u mogucnosti izvrsiti
isplatu.

6. Utvrdivanje prava na dnevnice

Pri utvrdivanju prava na odgovarajuéi broj dnevnica, u slu¢aju putovanja koje traje vise od 24
sata, valja voditi racuna da se broj dnevnica ne rauna od sata polaska do 24 sata toga dana
vec se uvijek racuna 24 sata od sata polaska. Npr. ako je djelatnik krenuo na put 23.9. u 9 sati
ujutro, a vratio se 25.9. u 18 sati tada on ima pravo na 2,5 dnevnice.

Navedena pravila vrijede i za putovanja u inozemstvo te npr. ako sluZzbeno putovanje u drugoj
drzavi traje ukupno 6,5 sati, putovanje u RH 6 sati, tada osoba ima pravo na jednu dnevnicu
pronisanu za RH jer nije u inozemstvu provela vise od 8 sati 3to je uvjet za isplatu pola ino
dnevnice. Medutim, ako je osoba provela na sluibanom putu npr. u Austriji 10 sati, au RH 5
sati, tada ¢e ostvariti pravo na pola inozemne dnevnice i pola tuzemne dnevnice. Nairne,
bududi je u Austriji ostvarila vise od 8 sati, ali manje od 12 sati, nije stekla pravo na punu
inozemnu dnevnicu, ali gledajuci put u cjelini ostvarila je pravo na jednu punu dnevnicu
(ukupno 15 sati).

Takoder, ukoliko ste na putovanju vise od 8 sati a manje od 12 sati isplacuje se pola drnevnice,
a nakon 12-og sata provedenog na putovanju isplacuje se puna dnevnica. U slucaju
viSednevnog putovanja u obracun dnevnica uzima se ukupan broj sati provedenih na
sluzbenom putovanju te se dijeli sa 24. Primjer: Na siuzbenom putu bili ste ukupno 85 sati —
iznosi 3 dnevnice i 13 sati, odnosno 4 dnevnice.

Ukoliko se putuje izvan Hrvatske, dnevnica se obracunava i isplacuje prema propisima drigve
u koju se putuje (odredisnu drzavu). Ukoliko putujete u npr. Madrid, dio vremena koje ¢ete
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provesti na putu odnosi se na Hrvatskii, a obracunava se tako da se od ukupnog broja sati
provedenih na putu oduzme broj sati provedenih u inozemstvu da bi se dobio broj sati
provedenih u Hrvatskoj. Primjer: Sluzbeni put u Madrid trajaoAje ukupno 59 sati od Cega na
vrijeme provedeno izvan Hrvatske otpada 50 :ati. Dakle, biti ce obraCunate dvije inozemne
dnevnice i pola tuzemne dnevnice. Ukoliko se dogodi da na putovanju prelazimo kroz vise
driava, a ni u jednoj drzavi nemamo dovoljno sati za ocbracun dnevnice, sati se zbrajaju |
dnevnica se obraunava prema propisima one drzave u kojoj imamo najvise provedenih sati.

Dnevnica za drzavu u koju se putuje obradunava se od sata preiaska Hrvatske granice.

Dnevnica za drZavu iz koje se putuje obratunava se do sata prelaska Hrvatske granice.
Medutim, po ¢l. 13. st. 3 lzmjena Pravilnika, ako je na sluzbenom putu u zemlji osiguran jedan
obrok (ili ru¢ak ili ve¢era) neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako
su osigurana dva obroka (i rulak i vecera). Ukoliko je tijekom sluZbenog putovania u
inozemstvu osigurana prehrana (ruak ili ve€era), pice i prijevoz u mjestu (npr. bus, tramvaj,
metro ili taksi — osim u slufaju aerodroma) u koje je radnik upuéen na sluzbeni put, dnevnica
se umanjuje za 50% odnosno 80%. Takoder, po ¢l.13. Uredbe, dnevnica se umanjuje za 80%
ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i trokovi za hranu odnosno ako u ciienu
avionske karte, zbog prekida putovanja, uraCunati troskovi za hranu.

*lzmjenama Pravilnika nije propisano umanjenje dnevnice ako je djelatnik na sluzbenom
putovanju u inozemstvu vec je to propisano Uredbom (*Uredba o izdacima za sluzbena
putovanja u inozemstvo keji se korisnicima driavnog proracuna priznaju u materijalne
troskove).

Izmjenama pravilnika nije propisano §to se smatra osiguranim obrokom/cbrocima odnosno
placenom hranom. |z odredbi proizlazi da se dnevnica u zémlji umanjuje iz razloga Sto oscha
na sluzbenom putovanju ne snosi trosak prehirare (ne plaa ga) vec taj trosak snosi
noslodavac, organizator seminara ili netko treci.

7. lzdaci za prijevoz.
Prijevozni troskovi

Naknade prijevoznih troskova na sluibenom putu priznaju se u visini stvarnih izdataka
sukladno poreznim propisima tj. u visini stvarno placenin karata za prijevoz autobusom,
vlakom, brodom, avionom. - ‘

Isprave koje se prilaZu uz putni nalog dokazuju (pravdaju) nastale izdatke te predstavijaju
osnovu za nadoknadu i isplatu. Vjerodostojna isprava kojom se potvrduju izdaci za prijevoz na
sluzbenom putu u zemlji jesu racuni prirnljieni od poduzetnika koji je obavio uslugu prijevoza a
koji su naslovljeni na poslodavea. '

Djelatnik koji je putovao sredstvima javnog prijevoza, a ovisno o koriSienom prijevoznorn
sredstvu, uz putni nalog obveznc prilaze (originale):
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* radune za koristenje prijevoznog sredstva (putne karte za autobus, vlak, avion, brod)
potvrdu ovlastenog prijevoznika o cijeni putne karte
= racune ili potvrde o placenoj rezervaciji mjesta, prijevozu prtljage autobusom i drugo.

lzdaci za prijevoz osobnim vozilom mogu nastati koristenjem sluzbenog automobila ili
koriétenjem privatnog automobila u sluzbene svrhe. U putnom nalogu, a sukladno cl. 14. st. 2.
Pravilnika, kada se putuje automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku
automobila te pocetno i zavrino stanje brojila - kilometar/sata.

Ako djelatnik koristi sluzbeni automobil, uz putni nalog treba priloZiti:

v racune o plaéenim troskovima za cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranju
» radune za kupljeno gorivo placene gotovinom ili kreditnom karticom radnika i sl.

Ako radnik koristi privatni automobil u sluzbene svrhe obvezno prilaze:
* podatak o broju prijedenih kilometara

* racune o placenim troskovima za cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranje
» racune za prijevoz automobila trajektom i sl.

8. lzdaci za smjestaj
Troskovi smjestaja

lzdatak za smjestaj na sluzbenom putu u zemlji i inozemstvu obradunava se na temelju
pladenog racuna.

Kao vjerodostejna isprava na temelju koje se radniku nadoknaduju troskovi nocanjo smatra
se:

“ racun hotela za smjestaj

* racun za smjestaj u iznajmljenoj sobi od iznajmljivaca soba ili stanova i drugc.

Navedeni racuni obvezno se prilazu uz putni nalog.
U putnom nalogu ne mogu se iskazati izdaci za smjeStaj akc nerma racuna za nodenje.

Neoporezivim izdacima za smjestaj smatraju se stvarno placeni izdaci za nocenje s doruckom,
bez obzira da li ih je platio poslodavac ili djelatnik.
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ZA POPUNJAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Osoba koja popunjava putni nalog odgovorna je za istinitost i vjerodostojnost napisanih
podataka. Prilikom popunjavanja putnog nalog ne smije se koristiti korektor, ve¢ se treba
prekriZiti pogregan navod, parafirati te iznad napisati ispravno.

Pogredka u ispisivanju putnog naloga je na strani onog tko je ispisao putni nalog i potpisao
{pogreéna) potraZivania svojom rukorn, imenom i prezimenom. Kontrola nije kriva za
prvobitnu gresku, no trebala bi je primijetiti tijekom pregleda obracuna.

|2 tog razloga, odgovornost je podijeljena, te za istu odgovaraju i djelatnik koji je krivo popunio
putni nalog i ovlastena osoba u financijskoj sluZbi.

Putni racun ispunjava se na nacin da se upise datum i sat odlaska, datum i sat povratka i
izracuna i upise broj sati koje je osoba provela na sluzbenom putu.

Sat odlaska na sluZbeno putovanje, u slucaju koristenja automobila, navodi se trenutak
kretanja na put sa sluzbenim automobilom. Sat odlaska na sluzbeno putovanje u inozemstvo,
u sluc¢aju koristenja automohila, navodi se sat prelaska granice RH sa sluzbenim automaobilom.
U putnom radunu potrebno je navesti marku i registracijsku oznaku automobila te pocetno i
zavréno stanie brojila, kilometar/sat. Vrijeme dolaska racuna se kada se autom doélo do
mjesta polaska (Centar ukoliko se radi o sluzbenom automobilu, boraviste ili prebivaliste
ukoliko se radi o putovanju privatnim automobilom itd.:);

U slucaju koridtenja aviona kao prijevoznog sredstva sat odlaska na sluZbeno putovanje raCuna
se od sata polaska aviona. U tom slucaju, ino dnevnica se obracunava od sata polaska aviona
s posljednjeg aerodroma u RH do sata povratka aviona na prvi aerodrom u RH. To znaci da sati
provedeni od polaska iz mjesta boravista djelatnika, voinja do zracne luke i boravak u zracnoj
luci uracunavaju u sate boravka u RH, cdnosno za provedene sate djelatniku pripada pravo na
hrvatsku dnevnicu.

Ukoliko je rije¢ o autobusu, vlaku ili sli€nom prijevoznom sredsivu na sluzbenom putu u zemiji
racuna se vrijeme koje je naznaceno na putnoj karti. Na sluzberom putu u inozemstvo racuna
se vrijeme prelaska granice RH .

U odjeljku PUTNI RACUN upisuje se broj dnevnica koje je osoba izra¢unala na temelju broja
sati koje je provela na sluZzbenom putu. Jedna dnevnica se obralunava za svaka 24 sata
provedena. na sluzbenom putu. Ako je osoba proveia na putaovanju manje od 8 sati nema
pravo na dnevnicu. Ako je osoba na sluzbenorn putu provela izmedu 8 i 12 sati ima pravo na
pola dnevnice tj. 75 kuna. Ako je osoba provela na putu vise od 12 sati ima pravo na punu
dnevnicu u iznosu od 150 kuna.

Prijevozni troskovi upisuju se u odjeljak OBRACUN PRIEVOZNIH TROSKOVA. Prijevozni
troskovi se racunaju prema iznosu cijene putne karte ili broju prijedenih kilometara ukeliko je
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rije¢ o privatnom automobilu. Kada je rije¢ o sluibenom automobilu putni troSkovi se ne
obratunavaju. Naknada troskova za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe iznosi
2,00 kn po prijedenom kilometru. Broj kilometara koji se obrac¢unavaju od jednog mjesta do
drugog dostupan je na internetskoj stranici Hrvatskog autokluba te navedeni izraCun mora biti
prilozen putnom nalogu.

U odjeljku OBRACUN OSTALIH TROSKOVA navode se trokovi kao 3to su: hotelski smjestaj
(ukoliko ga je osoba sama platila na licu mjesta), javni prijevoz, dodatni troskovi prijevoza od
aerodroma do hotela, akontacija i sl.

U izvje$¢u s puta potrebno napisati obrazloZenje t}. razlog zbog kojega je osoba otputovala na
sluzbeni put. U izvje3cu je potrebno napisati vise od jedne recenice te detaljno objasniti sto se
dogadalo na putu.

Uz putni nalog potrebno je priloZiti poziv na sudjelovanje na seminar, program odrZavanja
seminara {j. opis iz kojega je vidljiv protokol dogadanja. Uz putni racun obvezno se prilazu
isprave kojima se dokazuju nastali izdaci (ra¢un za cestarinu, originali putnih karata, raCuni za
smjeitaj, boarding pass, avionska karta, rezervacija mjesta, aerodromska taksa, prijevozu
prtljage autobusom i sl.). Uz ratune je potrebno i priloZiti i pisani dokaz o tecCaju nacionalne
valute koja je skinuta sa stranice HNB-a (na temelji koje je djelatnik ispunio svoj putni racun).
Djelatnik koja je tijekom sluZbenog putovanja imala neke izdatke treba priloZiti R1 raCun koji
glasi na Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje i obrazovanje. Racuni koji glase na
djelatnika koja je bila na sluzbenom putu nece se priznavati. lzdaci koji nastanu u vezi s
koristenjem telefona, poste ili interneta na sluZzbenom putovanju, a nuZni su za obavijanje
odredenih zadataka i poslova, obracunavaju se na temelju odgovarajuceg racuna.

Prilikom ispunjavanja putnoga naloga potrehno je naznaciti na koju se aktivnost odredeni
putni nalog odnosi.

Osiguranje na sluzbenom putovanju u inozemstvo
Svi zaposienici osigurani su od posljedica nesretnog slucaja 24 sata dnevno putem:

e police osiguranja osoba oc posljedica nesretnog slucaja (nezgode) Ciji je ugovaratelj
osiguranja Ministarstvo financija

e police osiguranja od automobilske odgovernosti
e police kasko osiguranja motornog vczila
« polica osiguranja avio-prijevoznika
Od 1. srpnja 2013. godine svi gradani RH ostvaruju pravo na Eurcpsku karticu zdrevstvenog

osiguranja, dokument uz pomo¢ kojeg se u svim zemljama ¢lanicama Europske unije moie
koristiti neodgodiva zdravstvena zastita. Kartica je za sve osiguranike bespiatna.
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9. Ostali izdaci

Ostali troskovi

Djelatnik uz putni nalog obvezno prilaze vjerodostojne i originalne isprave kojima se dokazuju
(pravdaju) nastali izdaci koji su u neposrednoj vezi sa sluzbenim putovanjem.

Kao odgovarajuce isprave smatraju se npr.:
v racuni za koriStenje telefona i brzojava

= racuni za iznajmijivanje prostorija za sastanke delegacije, prijeriosnih racunala i
projektora i drugo
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Temeljem Europske kartice zdravstvenog osiguranja osiguranici imaju pravo za vrijeme sveg
priviemenog boravka na podru¢ju Europske unije, Europskog ekonomskog prostora i
Svicarske, zbog privatnog ili sluzbenog razloga, kod ugovornih lijecnika, a na teret HZ70-a,
koristiti neodgodive zdravstvene usluge potrebne iz medicinskih razloga, uzimajuci u obzir
prirodu zdravstvenih usluga i ofekivanu duZinu boravka.

Karticu moZete zatraZiti putem internet aplikacije na stranici HZZO-a (www.hzzo.hr) na kojoj
¢e odmah biti poslana obavijest o mjestu i vremenu podizanja kartice. Osim putem interneta,
karticu moze zatraZiti i kasnije preuzeti osobno dolaskom u regionalni ured ili podrucnu sluzbu
H7Z0-a, prema adresi iz evidencije HZZO-a u obveznom zdravstvenom osiguranju

"*@RAVNA'ELJ CA
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Nacionalni centar
za vanjskao vrednovanje
obrazovanja

1. Zahtjev za odobrenje sluzbenoga putovanja
2. Zahtjev za obavljanjem posla u Zagrebu ili okolici do 30 km

Ime i prezime:

Odjel/Sluzba i radno mjesto:

Aktivnost:

Svrha sluzbenoga putovanja:
Konferencija

Seminar

Edukacija

Sudjelovanje u radu radne skupine
Sastanak

Studijsko putovanje
Ostalo (navesti §to)

NGO AL N -

Podatci o sluzbenom putovanju:
« Datum i mjesto odrzavanja:

Datum polaska

Datum povratka

Organizator:

Tema:

Vasa uloga:

Procjena troskova

TroSkovi Opis Iznos koji osigurava NCVVO

Smjesta)

Kotizacija (DA/NE)

Vrsta prijevoza i vrsta troska:
1.Sluzbeni automonbil

2. Javni prijevoz (autobus /vlak)
3. Zrakoplov

4. Ostalo — navesti to

Planirani broj dana putovanja- dnevnice

Potrebna akontacija (svrha)

Procijenjeni iznos svih troskova

Prilozena dokumentacija:

1. Poziv ifili Plan i program

2. BiljeSku o tome koliko planirate ovakvih putovanja u kalendarskoj godini, koje je po redu i kojeg prioriteta za Vas ovo
putovanje

3. Pojadnjenje koji znaéaj ovo putovanje ima za Vas osobni i profesionalni razvoj

4. Obrazlozenje kako po povratku namjeravate implementirati naugeno, informacije ili stecene kompetencije u djelatnost
NCVVQ ili sustav predtercijarnog obrazovanja.

Zahtjev za tjednim odmorom uslijed upuéivanja na obavljanje posla tijekom vikenda i to potvrdujem potpisom (DA/NE
kada) i zahtjev potvrdujem svojim potpisom:

Suglasan/na sam s procedurom ,,Sluzbena putovanja i putni nalozi“ propisanom od NCVVO-a i to potvrdujem svojim
potpisom:

Datum predaje zahtjeva: Potpis podnositelja zahtjeva:

Zahtjev odobrili:

Nacelnik/ca Odjela/Sluzbe: Ravnateljica : Maja Juki¢




