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Zakonska regulativa

Zakon

Zakon o drzavnim sluibenicima (NN br. 92105, 142/06, 107 /O7,27 /O8,34/1L, 49/77, 1,50,/11,

341L2, 49172, 37 /13, 38113, Orl15, 138/7s)

Zakon o porezu na dohodak (NN. br. 771104, l3/08, 8o/7o, 774117, 72/72, 144/72, 43ltj,
120/13, 725 h3, 148/ 73, 83 / 14, t43l t4, L36/ 75)

Zakon o izvrienju Driavnog proratuna Republike Hrvatske za 2076'9' (NN br' 26/16)

Zakon o upravi (NN br. 16/78, 50/78,29185, 4U9O,53A/90\

Pravilnik

pravitnik o porezu na dohodak (NN br.95/05, 95 06, 68,07,0746/08, 2/O9, 9/09 - ispravak,

146109,723/70,137 /ri,51./1.2, t9/73,160/13,7s t- /14, L37 /Ls)

U red ba

Uredba o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima driavnog

proraduna prizna.ju u materijalne troikove (NN br. 16178, 5O/18,29185, 41,/90, 47 /90,53A19O)

Od luke

odluka o vislnl dnevnice za sluibeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraiu iz

sredstava driavnog proratuna (Narodne novlne, broj 8/06)
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1, t]EFINICIJE

Sluibenim putovanlem u zemlji smatra se putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na

teritoriju Republike Hrvatske (RH), tj. putovanje iz mjesta u ko.iem je rniesto rada ili iz mjesta

prebiva lilta/uobiiajenog boraviita radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u ko.jemu ima

prebivaliite ili uobidajeno boraviite) udaljenosti najmanje 30km, radi obavljanja u nalogu za

sluZbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnoScu

poslodavca.

Sluibenim putovanjem u inozemstvo smatra se sluibeno putovanje iz RH u stranu driavu i

obratno, iz jedne driave u drugu te iz jedncg rnjesta u drugo mjesto na teritori.ju strane

driave. Pod sluibenirn putovanjem u inozemstvu smatra se boravak dielatnika u inozemstvu

po nalogu poslodavca u trajanju do 30 dana neprekidno.

Za sluibenike inamjeitenike u tijelirna driavne uprave iiavnim sluibama pravo na isplatu

troikova na sluibenom putu utvrdeno je kolektivnim u8ovorom.

Pravo na isplatu troikova sluibenog putovattja ima.ju zaposlenici te osobe koje se nalaze na

obveznom praktidnom radu ili dobrovoljnoj praksi pod uvjetom da su zavriile ikolovanje. sve

isplate osobama koje kod poslodavca nisu zaposlene (dakle studenti, agenciia za posred<rvanie

u zapoll.javanju itd.) tretira.iu se kao isplate drugog dohotka te podlileiu plaianja doprinosa i

poreza.

Osoba koja popunjava putni nalog odgovorna je za istinitost i vjerodostojnost napisanih

podataka. prilikom popunlavanja putnog nalog ne smlje se koristiti korektor, vei prekriiiti

pogreSan navod, parafirati se iznad i napisati ispravno.

Pogreika u ispisivanju putnog naloga je na sti-atli onog tko je ispisao putni nalog i pctpisao

(pogrcina) potraiivanja svojonr rukorn, imenonr iprezimenom. Kontrola obraiuna (financijska

sluiba) nije kriva za prvobitnu greiku, no trebala bi ie prin)ijetiti tijekom pregleda obraiuna.

lz tog razloga, odgovornost ie podi.leljena te za istu odgovaraju i djelatnik koji .je krivo popunio

putni nalog iovlaitena osoba u financijskoj sluZbi.

Djelatnicl koji idu na sluZbeni put duini su pcbnnuti se i ispuniti zahtjev za sluibeni put koii

odobrava ravnatellica te ga lspostaviti ovlaitenoj osobi - strudnom referentu u financilskoj

slLribi kako bi se mogao izdati putni nalog na vrijeme. lsto tako, duini su se pobrinuri oko

rezervacije smjeltaja, prijevoza i sl.
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osobi koja se upuiuje na slu2beni put, bilo Ll tuzemstvo ili inozemstvo, mora se ispostaviti

putni nalog, u pisanor-n obliku. Pritonr ce delnik.tijela, pored ostaloga, odrediti priievozno

sredstvo koje se nroZe koristiti - sredstvo javnog prijevoza ili automobil, sluZbeni ili privatni. tJ

putnom nalogu utvrduju se svi podatci o samont sluibenom putu (mjesto u koje se putuie,

svrha putovanja, prijevozrro sredstvo, vriieme trajanja putovanja, itd.) ltroikovlma koji ie mu

se nadoknad iti.



,l

Nalog za sluibeno putovanje izdaje ovlaitena osoba u financijskoj sluZbi, tta temelju

odobrenog Zahtjeva za sluibeno putovanje koje potpisuie delnik Liiela, naimanle 3 dana prile

odlaska na sluibeno putovanje. [.J izniinnlm sludaievima (odsustvo djelatnika itd.) putni naloS

mo2e se izdati na isti datum kao idatum putovania.

Prije odobrenja Zahtjeva za sluibenc pulovanje, djelatnik je duian provjeriti s financijskom

sluibom je li sluibeni put planiran u godiinjem plarru slulbenih putovan.la te ima li dovoljno

sredstava za isplatu trolkova stuibenog putovanja. Potpisan Zahtjev za odobren.le sluibenog
putovanja dJelatnik predaje u frnancijsku sluZbu te on sluZi kao temelj za izdavanje putnog

naloga. Ovlaitena osoba u financijskoj sluibi izdaje putni nalog te ga predaje na potpis

ravnateliici, Djelatnik ne smije otiii na sluibeni put bez ovjerenog putnog naloga.

Po obavljenom sluZbenom putu u zemljl ili u inozenrstvu djelatnik ispostavlia obracun

troikova sluibenog putovarrja, na samonl obrascu putnog naloga. Obradun putnih troikova,

uz pisani izvjeitaj o obavljenorn sluibenom putu, podnosi se financijsko; sluibi u roku od tri
dana od dana kad je sluibeni put u zernlji zavriio te u roku od 7 dana od dana kad ie siuibeni
put u inozemstvo zavriio.

Nakon zaprimanja obratuna troikova sluibenog puta putni nalog se kontrolira u financijskoj

sluibi, nakon iega se predale rja uvid i potpise cljelatniku koji je bio na sluibenom putlr te
ravnateljici. Nakon potpisa pr-rtni rralozi sc ponrrvnc zaprimalu u financi.jsku sluibu tr: isplacuju

u roku od 7 dana od clana zaprimania naroga.

Ovlaitena osoba u financi.jskoj sluihe, prile unosa podataka iz radunovcdstvenih isprave u

dnevnik knjiZenja, provjerava ispra'/nost i potpunost radunovodstvene isprave. I'Jal'lon

utvrdivanja V1erodosto.jnosti isprava ikontrole obraduna nastalih troikova ovlaitena osoba u

financijskoj sluZbi isplaiuje eventualnu razliku ili potra:uje ocj djelatnika ako je utroleno viie

od iznosa priloienih radu na.

Djelatnik je duZan ukoliko dode do nekih pror-rliena za vrijenle sluZbenog putovanja (npr.

propulten Iet, proble6i vezani uz rezervaciiu snrieftaja, neplanirano otkazan semirlar,

kgnferenci.ja isl.) odmalr, odnosno najranije nrogu(e, obavi.iestiti ravnateljicu, noielnika oCjela

i voditelja financijske:lu7be te tra:iti odobrenie r,rvnateliice putem rraila zbog prr:rnlene

plana sluibenog putovanja i eventualrrlh troil<ova kcji nastalu zbog toga.

Za priznavanje bilo kojeg kakvog troSka vezanog uz sluZbeno putovanje, djelatnik mora

imati odgovara.iuii dokaz - radun, obradun ili slidno (original). Stoga, ako putuje srecjstvor-n

javnog prijevoza, prilo:iti kupljenu kartu ili, samo iznimrro, potvrdu o cijeni karte. osobe koi<:

korist.e autonrobrl, sluibeni ili privatni, nloraju l.lpisati '.r putni nalog, pored ostalih podatal(a la

vozilo, i poaetno te zavr!no stanle kilometara. Pri korilteniu prlvatnog automobila, koJi ,1c

mora biti u vlasniStvu djelatnika, broj prijerlenih kilornetar;r je osnova za utvrdivanje prirritka

(nec.rporezivo: broj krn x 2krt).

NC'/VO. Ulica Damira 'l'ornljanovi6a Gavra[a '11, 1O 0:U 0 Zagreb. Iltualska. Tel: +385 1 4501 800'Fax: +335 1 4501 801 '
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Putni r)alog u tuzemstvo mora sadr:avati sl.jedeie podatke

2. Nalog za sluibeno putovanje

Putni raaun ispunjava se na natin da se upiSe datum isat odlaska, datum isat povratka i

izraduna i upiie broj sati koje je osoba provela na sluZbenom putu.

. nad neva k izdavanja

. ime i prezime osobe kola se upuiuje na sluZbeno putovanje

. mjesto u koje osoba putuje

. svrhu putova nja

. vrijeme traja nja putovanja

. vrijeme kretanja na put

. podatke o prijevoznom sredstvu

. vri.ieme povratka s puta
r potpis i pedat ovlaitene osobe

rjeienje temeljem kojeg se nalog izdajc

ime i prezime osobe koja putuje
poslove izadatke koje obavlja osoba upu,jena na sluibeni put

cilj putovanja

naziv driave i mJesta u koje se putuje

dan polaska ipovratka tj. tra.lanje sluZbenog putovarlja

kategoriju hotela u kojem ie osoba upuiena na sluibeni put boraviti (noiiti)

vrsta prijevoznog sredstva

podatke o eventualnom osiguranom srnje(taju i hrani,

uvleti obradu rrava nja izdataka

izvjelce s puta

Putni raiun mora sacirZavati sljedeie podatke:

. obradun troikova

. prilogc putnom radunu (dokazi)

, likvidaciju obraiurra te izvije;ie puta
. potpis i pedat ovlaltene osobe

Putni nalog u inozemstvo mora sadriavati slj,-'deie podatke:

NCWO ' Ulica Damira Tor nijanovica Gavrana 1 1 , 10 020 Z?Ureb Ii:vatska'Tel r':t8s 1 4501 900.I:ax:+385 1450'80I.
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3. Obradun putnog naloga

lzdact za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih trolkova, rraknade koriitenja
privatnog automobila u sluZbene svrhe, troiko'ri noienja i drugo) obraiunavaju se na temelju
urednog ivjerodostojnog putnog naloga i priloienih mu originalnih isprava (raduna, obraduna,

odluka, potvrda o cijeni karata i drugog) kojima se dokazuju izdaci i drugl podatci navedeni na

putnom nalogu te se priznaju isplate (il. 14. st. L. t'ravilnlka).

Ukoliko su npr. troikovi smjeltaja, prijevoza placeni bezgotovinski, u putnom nalogur se nc'

uzimaju u obradun.

Slijedom navederrog, uz putni rralog obveznc.r se prilaiu vjerodostojne i originalne isprave

kojirna se dokazu.ju (pravdaju) nastali izdaci ito osobito:

R1 raiuni za koriitenle pri.ievoznog sredstva (putna karta za autobus, vlak, avicn, brod)

R1 raduni za pri.jevoz (taxi, rent a car)

R1 ratuni za prijevoz autornobila tralektont
Rl. raiuni za cestarine, tunelarine, nrostarine, parkiranja

R1 raduni za pribavl.lanje putniikih isprava (viza isl,)
Ri raduni ili potvrde o plaieno.i rezervaciji nrjesta, aerodromskcl taksi, prijevt>zu

prtljage autobusom
R1 raaun ili drugi dokunrent o ;rlaienom prrevoienju, prenoienju, unolenju i iznolenju
sluZ[:cne poite, plaiene takse
RL ratuni za koriltenje telefona i brzojava

RL roiuni za iznajmljivanje prostorija za sastanke

R1" raduni za kupl.jeno gorivo pla(:eni novcem zapo:;lenika ako je koriiten sluZbeni

osobni automobil za prijevoz

RL r;liun hotela za srnjeitaj
R1 radun za smleitaj u iznajrnljenoj sobi r.rd iznajmljivadi'r scba lli stanova
RL pisani dokaz o tetaju nacionalne valirte u odnosu na valutu u l<ojoj je utvrdena
dnevnica za tu zemlju, idrugo.

Dakle, isprave priloiene uz putni nalog smatrat ie se uredninr i vjerodostojninr
knjigovodstveninl ispravama ako su sastavljene na mjestu iu vrileme nastanka poslovnog

dogadaja te nedvojbeno i istinito sedriavaju sve podatke o poslovnonr dogadaju.

NCWO . Ulica Damira Tomljancvica Gavr3na 1 1, 10 020 Zagreb. Hrvatsko . 'l.rl: -385 1 4501 600 ' Fax 1385 j .1501 801 .
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4. Akontacija

Na temelju naloga za sluibeno putovanje u zeml.li ili inozemstvu, na prijedlog ravnateljrce,

moie se isplatiti akontacija u visirri 80% procijcn.ienih tro!kova za smjeitaj ill dnevnice.

lzradunati lznos dlelatnik upisuje u Zahtjev za odobrenje sluZbenog puta (polje ,,Zalraieni
iznos akontacije"). Nakon odobrenog Zahtjeva i izdanog putnog naloga, dlelatnik dostavlja

kopiju putnog naloga u financi.jsku sluibu na.lmarr.ie 4 dana prije sluZbenog putovanja, koja

zatim, u roku od 4 dana, isplaiuje zatraienu i dobivenu akontaciju. U iznimnim i opravdanim

sludajevima akontacija se moZe isplatiti i l dan prile sluibenoga putovanja

Sve isplate predujmova za sluZbena putovanja vrle se na tekuii raiun osobe koja se upuctlje

na sluibeni put.

Ukoliko ie primljena akontacija veia od priznatiir putnih troikova, financijska sltrlba !alje

obavijest elektronidkom poltom o iznosu inaiinu povrata pretplaienog iznosa. Rok za povrat

je 7 dana od dana primljene obavijesti.

5. Dnevnice

Dnevnice dine naknadu kojom se djelatniku nadoknaduju izdaci prehrane, pica iprijevoza u

mjestu u kojem je radnik upuien na sluibeni put.

Za isplatu neoporezive dnevnice, pored dovoljnog broja sati prtlvedenih na sluibetrom pulu,

potrebno je isouniti i dva sljedeia uvleta:

udaljenost mjesta u kojeje osoba upuiena od mjesta rada ili prebivaliita nlora biti

najmanje 30km,
djelatnik mora biti upuien iz mjesta prebiva liita/uobiiajenog boraviita ili iz mjesta

rada.

To znadi da se djelatniku kojije upucen iz mjesta rada u mjesto .prebivaliSta, dnevnica ne nrozc

isplatiti neoporezivo,

Prema odredbama dl. 10. st. 1. tod.9. do 11. Zakona o porezu na dohodak idl. 1.3. st.2. i-I2.
Pravilnil..a o porezu na dohodal<, neoporezivi primici po osnovi nesamostalnog rada (plaia) su

sljedeii:

naknada prijevoznih troikova na slu)benom putovanju u visini stvarnih izdataka
naknada troikova noienja na sluZbencm putovanju u visinr stvarnrh izdatak.r
naknada za l<oriitenle privatnog automobila u sluiberre svrhe do 2,00kn po prijcdr:nom
kilometru.
dnevntce u zemlji do 1.50,00kn za sluiberro pLrtovanje kojr: traje vile od 8 a manje od
12 sati, neoporezivi dio dnevnica iznosi do 75kn.
Naknada troikova iostalih materi.jalnilr prava isplacenih djelatniku iznad propisanog
neclporezivog iznosa smatra.ju plaiorrr, a kac placa tretirali bi se isvi drugi isplaieni

NC\^/O ' Ulica Oamira Tomijangvi63 Gavrans 1i, 10 020 Zagreb. llrvatsl(a . Tel: .i395 1 4501 8OO . Fax: 1 3a5 1 4501 801 .
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iznosi djelatniku po bilo kojoj osnorri za isplatu ko.ja nije navedena izrijekom u dl. 13. st

2. i3. Pravilnika (61. 13. st. J.. Pravilnika).

Dnevnica sluZi za pokriie trolkova prehrane, piia i prijevoza u mjestu. lz rravedenog proizlazi

da se djelatniku ne moie posebno nadoknadivati troiak prijevoza u mjestu (npr. traftrvajska iii

autobusna karta u mjestu sluibenog putovanja ili troiak taksi priievoza). U sludaju da to
poslodavac udini, to ie se smatrati plaiom odnosno neto iznos podmirenog troika prijevoza

morat ie se preraaunatl na bruto iznos to platiti sve propisane obveze. Dakle, priznaje se

troiak prijevoza od nrjesta iz kojeg ja o:oba upuiena na put do mjesta u koje ie upur:ena i

trolak prijevoza (prijevoz taksiiern, autobusom itd. do mjesta odrediSta sluibenog puta) od

mlesta rada/prebivaliita do zraine luke koja se obidno nalazi izvan mjesta.

isprintati teaajnu listu sa sluibene stranice FINB-a

fu n kcite/moneta rna -politika/teca ina -lista/tecajrra-lista).

Teda.jne razlike se ne prizna.ju iz razloga sto bi navedeno trebalo isplatiti iz blagajne, a s

obzirom da Centar ne posluje s gotovinom, istu nemamo te nismo u nloguinosti izvriiti

is p la tu.

6. LJtvrcjivanje prava na dnevnice

Pri utvrdivanju prava na odgovarajuii broj dnevnica, u sluaaiu p(rtovanja l<o.je traje viie od 24

sata, valja voditi raduna da se broj dnevnica ne raiuna od sata polaska do 24 sata toga Cana

vei se uvijek ratuna 24 sata od sata polaska. Npr. ako ie dielatnik krenuo na prrt 23.9. u 9 sa'-i

ujutro, a vratio se 25.9. u 18 sati tada on ima pravo na 2,5 dnevnice.

Navedena pravila vri.iede i za putovanja u inozrimstvo te npr. ako sluibeno putr:varrie u drttgul

dr7avi traje ukupno 6,5 sati, putovanje ri RH 6 sati, tada osoba ima pravo na lednu dnevntcu

propisanu za RHjer niJe u inozemstvu provela viie od 8 sati sto je uvjet za isplatu pola ino

dnevnice. Medutim, ako je osoha provela na slu:benom pt]tu npr. u Austriji 1O sati, a u RH 5

sati, taCa ie ostvariti pravo na pola inozemne dnevnice i pola tuzemne dnevnice. Nairne,

buduii je u Austriji ostvarila vi5e od 8 sati, ali manje od :t2 sati, ni.je stekla pravo na pui.tu

ino;lernnu drrevnicu, ali gledajuti put u cjelini ostvarila 1e pravo na jednu punu dnevnicu
(u ku pnu 15 satr).

Takoder, ukoliko ste na putovanju viie od 8 sati ir rnanje od 12 sati isplaiule se pola drievnict,
a nakon 12-og sata provedenog na putovanju isplaiuje se puna dnevnica. iJ sluda;u

viSednevnog putovanja u obradun dnevnica uzima se ukupan broj sati provedenih na

sluibenonr putovanju te se dijeli sa 24. Primjer: Na siuzberronr putu bili ste ukupno 8l; sati -
iznosi 3 dnevnice i 13 sati, odnosno 4 dnevnice.

Ukoliko se putuje izvan Hrvatske, dnevnica se ob.odunava iisplaiuje prema p:'opisin-ra driavc
u koju se putuje (odrediSnu driavu). Ukoliko putujete u npr. lVadrid, dio vremena koje ic.tLr

l.lCWO. Ulica Damira 'l'onljanovida Gavrala 11, '10 020 Zagreb, il.{atska,Teii +385 14501 r}00.Fa:i r?85 14501 u01 .

U4 ry/ Lctylq.lE. OlBr 9,133:1993984 . N46tiani broj (lvls): 1943430
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lnozemne dnevnice su propisane za svaku zentiju u ,,Oditrci o visini dnevi'rice za slu)beno

putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraiu iz sredstva driavnog proraduna"

(hLtlul/n alqlLne-novine. n n. h r/cla nci/slu zbeni/2000-0-L -9-l-06..-h!' 
n]) te se iste preraiunavajr.r

u kune i isplaiuju se u hrvatskoj kuni. Prilikom ispunjavanja putnog ratuna potrebnrr 1e

ine
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provesti na putu odnosi se na llrvatstrlil, a obraaunava se tlko da se od ukupnog brcja sati

provedenih na putu oduzme brol s;rti provedenii.r tl inozemstvu da bi se dobio btoi sati

provedenih u Hrvatskoj. Primjer: Sluibeni put u Madrid trajao ie ukupnc 59 sati od iega na

vrijeme provedeno izvan Hrvatske otpada I;0 lati. Dakle, biti ie obradunote dvije inozemne

dnevnice ipola tuzemne dnevnice, Ukoli<c :;e dogodi da na putovanju prelazimo krcz viie

driava, a ni u jednoj driavi netnamo dovoljno sati za obradun dnevnice, sati se i:braja1u i

dnevnica se obradunava prema propisima one drZave u kojoj imamo najviie provedenih sati

Dnevnica za drZavu u koju se putuje obradunava se cd sata preiaska l-lrvatske granice.

L)nevnica za driava iz kole se putuje obraatrnava se do sata prelaska l-lrvatske granice.

Medutim, po tl. 13. st. 3 lzrnjena Pravilrrika, ako je Ira sluiberrom putu u remlji osiguran jedan

obrok (ili rutak ili vedera) neoporezivl iznos dnevnice urran.luje se za 30% odnosno za 60% ako

su osigurana dva obroka (i rudak i vedera). Ukoliko je tijekom sluibetrog putovania u

inozen'tstvu osigurana prehrana (ruiak ili vedera), piie iprijevoz u mlestu (npr- bus, trarr)vai.

metro ili taksi - osim u sluia.ju aerodronla) u koje je radnik upucen nzr slu)beni put, dnevr'rica

se umarrjuje za 50% odnosno 80%. Takoder, po t1,13. Uredbe, drrevrrica se unr;:njuje za 80%

ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati itroikovi za hranlt odnosno ako u t:rjentr

avionske karte, zbog prekida putovanla, uraiunati trolkovi za hranu.
*lzmjenama Pravilnika nije propisano urnanjerrje dnevnice ako je djelatnik na sluibenonr

putovanju Lr inozemstvu vei je to propisano Uredbom (*Llredba o izCacima za slulbena
pLrtovanja u inozemstvo kcji se korisnicinra driavntlg proraiuna priznaju u nraterijal:'e

t roikove).

lzmlonama pravilnika nije propisano lto se snratra osigurarrinr obrokorl/obrocima odnosno

plaienom hranom' lz odredbi proizlazi da se clnevnica Lr zemlji umanjuj<,'iz razloga ito osr;ba

na sluibenom putovanju rte snosi troiak prehrane (nr: plada ga) vei taj troiak snosi

ooslodavac, or8anizator seminara ili netko treii.

7. lzdaci za priievoz

Naknade prijevoznih tro!kova na sluiberto:r Dutu priznaJU :e u visini stvarnih izdataka

sLrkladno porezninr propisima tj. u visini :t:varno plaienin l(arata 2a priievoz autobusont,

vlakorn, frrodom, avronorn.

lsprave koje se prilaiu uz putni naiog Cokazuju (pravrhju) nastale izdatke te pre(lstrvijaju

osnovu za nadoknadu iisplatu. Vjerocjostojl;r !spr'ava kojorrt se potvrduju izdac.i za prtjcv,:rz na

slulbenonr putu u zemlji jesu raiurri ;.rrirnljeni crC poduzctrrifia koji jt: obavio uslugu prijt:vr:za ;
koji su rraslovljeni na poslodavca.

Djelatnik koJi je putcvao :redstvima jarznog prrjevoza, a o'risrro o koriSienom pri.jevoznorn

sredstvu, uz putni nalog obvezno prllaie (originale):

NCVVO ' Ulica Danrira TornijanoviCa Gavrana 11, 10 020 Zagreb, |i.,/atska . I{i;: +3115 1 4501 900 . Fay: i-385 1 4501 901 '
Wvt{.neyyq.t{ . Ol8: 94 C:1399?384 . Matiani hrcJ (t/S) 1 943430

Prijevozni tro5kovi
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t radune za koriitenje prijevoznog sredstva (putne karte za autobus, vlak, avion, brod)
. potvrdu ovlaitenog prijevoznika o ci.jeni putne karte
. raaune ili potvrde o plaienoj rezervaciji mjesta, prilevozu prtllage autobusom idrugo

lzdact n prijevoz osobnim vozilom mogu nastatl koriStenjem sluZbenog automobila ili

koriitenjem privatnog automobila u sluibene svrhe. U putnom nalogu, a sukladno al. 14. st. 2.

Pravilnika, kada se putuje automobilom potrebno je navesii marku i registarsku oznaku

automobila te podetno izavtino stanje brojila kilornetar/sata.

Ako djelatnik koristi slu:beni autonrobil, uz putni nalog treba priloiiti:

. ratune o placenitn tro!kovirna za cestarine, tunelarine, mostarine, parkirarrju

. raiune za kupljeno gorivo piacene gotovinom ili kreditnom kartlconr radnika i sl.

Ako radnik koristl privatni automobil u sluibene svrhe obvezno prilaZe

podatak o broju prijedenih kilometara

ratune o plaienim troikovima za cestarine, tunelarine, mostarlne, parkiranje

radune za prijevoz automobila trajektom i sl.

B. lzdaci za snrie5taj

Troikovi smje5taja

lzdatak za srnjeitaj na sluibenom putu u zemlji i inozemstvu olrradunava se na temeliu
plaienog raduna.

Kao vjerodostc.lna isprava na temelju hoje se radniku uadoknac[uju tri.:ikovi ncianja sntatra

se

radun hotela za smjeitaj
radun za smjeltaj u iznajmljenoj sobl od irnajnrl.jivaia soba ili stanova idrugo.

Navedeni raduni obvezno se prilaZu uz putni nalog

U putnoni nalogu ne mogu se iskazati izdaci za snrjeltaj ako nerna raduna za noienjc.
Ncoporezivim izcjacirna za smleitaj smat.raju se stvarno plaieni izdaci za noienje s clorr:di<om,

berz obzira da li ih je platio posloda'rac ili djelatnik.

NCU/O ' Ulica Dar nira lorn ljaooviea Gavrana 1 1 , 1(r C;-io ZaEreb, l|lat:kc.T(,,i: |385 1 4501 800.Fax: +385 1 4501 801 .

UtUd=le.vyq.-hl . Ol5: 9483:19933.]4 . L43tid,rii)roj (MS): 1943430
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UPU TE

ZA POPUNJAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Osoba koja popunjava putni naloB odSovorna je za istinitost i vjerodostojnost napisanih

podataka. Prilikom popunjavanja putnog nalog ne smije se koristiti korektor, vei se treLra

prekriZiti pogrelan navod, parafirati te iznad napisati ispravno

Pogre!ka u ispisivanju putnog naloga je na strani onog tko je lspisao putni nalog i potpisao

(pogreina) potraiivanja svojorn rukorn, imenorn i prezimenom. Kontrola niie kriva za

prvobitnu greiku, no trebala bije primijetiti tiickom pregleda obraduna.

lz tog "lazloga, odgovornost je podijeljena, te za istu odgovara.ju i djelatnik kojije krivo popunic

putui nalog iovlaStena osoba u financijsko.j sluibi.

Putni raaun ispunjava se na nadin da se upiie datum isat odlaska, datum isat povratka i

izraduna i upiSe broj sati koje je osoba provela ne sluibenom putu.

Sat odlaska na sluibeno putovanje, u sludajtr koriitenja automobila, navodi se trenurak

kret.anla rra put sa sluibenim autotnobilorn. Sat odlaska na sluiberro putovanje u inozemstv(),

u slutaju kori(tenja automohila, navodi se sat prelaska granice Rll sa sluibenim automobilorn.

U putnom radunu pctrebno je navesti marku i registracijsku oznaku automobila te po(:etno i

zavrino stan.je brojiia, kilometar/sat. Vrijeme dolaska ratuna se kada se autom do6lo dtr

nrjesta polaska (Centar ukoliko se radi o slulbenom automobilu, boraviite ili prebivaliste

ukoliko se radi o putovanju privatnim automobilom itd.:);

U slutaju koriitenja aviona kao prijevoznog sredstva sat odlaska na sluibeno putovanje raduna

se od sata pcllaska aviona. U tom slutaju, ino dnevnica se obri,iunava od sata oolaska avior,a

s posljedn.jeg aerodroma u Rll do sata povratka aviona na prvi acrodronr u Rl-1.'lo znadi dl sati

provedeni od polaska iz mjesta boraviSta djelatnika, voZnja do zradne lukr: ibclraval< u zra6noj

luci uraiunavaju u sate boravka u RH, cdnosno za provedene sate djelatniku pripada Frravo na

hrvatsku dnevnicu.

Ukoliko Je rijed o autobusLr, vlaku ili slitnom priievoznom sreci:tvu na sluZbenom putu u zemlji

radrrna se vrijenre kcje je naznateno na outnoj karti. Na sluibenom putu u inozemstvo raiLrna

se vrijeme prslaska granice RU .

U odjcljku PUTNI RAaUN upisuje se broj drrevnica koje je r:soba izradunala na tenrelju brojc

sati ko.ie.ie provela na sluzbenom putu. Jedna drrevnica se.obraiunava za svaka 24 sata

proveclena na sluibenom putu, Ako je osoba provela na putovarrju manje od 8 sati nema

pravo na dnevnicu. Ako je osoba na sluZbenorn putu pi'ovela izmedu 8 i 1.2 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 ti'oikovi upisuju se u ocijel.iak OllRAatJN pRIJEVOZNIH I'ROSKOVA, prijevozni

troikovi se radunaju prema iznosu ci.iene [rutne karte ili broju prijedenih kilonretara ukcliko.je

NCWO . Ulica Darnira Tomljanovida Gavrana 1 1, 10 020 Zagreb, flrratska . Iel: .r 385 I 4501 800 ' Faxr +385 1 4501 401 .
yryW.lcvvo.hr . OIB: 94833993984 . N4atiani broj (NlS): 1943430
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rilea o privatnom automobilu. Kada je riled o slrrZbenom automobilu putni troikovi se ne

obradunavaju. Naknada trolkova za koriitenje privatnog automobila u sluibene svrhe iznosi

2,00 kn po prijedenom kilometru. Brol kilometara koji se obradunavaju od jednog nliesta do

drugog dostupan je na internetskoj stranici tlrvatskog autokluba te navedent izradun mora biti

priloZen putnom nalogu.

U odleljku oBRAaUN OSTALII-l TROSKoVA navocle se tro!kovi kao ito su: hotelski smjeltaj

(ukoliko ga je osoba sama platila na licu mjesta), javni priievoz, dodatni troikovi prijevoza od

aerodroma do hotela, akontacija isl.

U izvjeiiu s puta potrebno napisati obrazloZenje t1. razlog zbog kojega ie osoba otputovala na

sluzbeni put. U izv.jelcu je potrebno napisati viie od jedne reienice te detaljno ob.iasniti ito se

dogada lo na putu.

Uz putni nalog potrebno je priloziti poziv na sudjelovanje na seminar, program odriavanja

seminara tj. opis iz kojega je vidljiv protokol dogadanja. Uz putni radun obvezno se prilaiu

isprave kojirna se dokazuju rrastali izdaci (radun za cestarinu, originali putnih karata, raduni za

smleitaj, boarding pass, avionska karta, rezervar:ija mjesta, aerodromska taksa, prijevozu

prtljage autobusom i sl.). Uz radune .ie potrebno i priloZitr i pisani dokaz o tei:aiu naciorralne

valute koja je skinuta 5a stranice HNB-a (na temelji koje je djelatnik ispunio svoj putni ratun).

Djelatnik koja 1e tijekorn sluibenog pr.rtovanja imala ncke izdatke treba priloziti R1 radun koii

glasi na Nacionalni centar za vanjsko vredrrovanje i obrazovanje. Rafuni koji glase na

djelatnika koja je bila na sluibenom putu nece se pliznavati. lzdaci koji nastanti u vczi s

koriltenjem telefona, poite ili interneta na sluibenorn putovanju, a nuZni su za obavllanje

odredenih zadataka i poslova, obradunavaju se na temelju odgovarajuieg raiuna.

Prilikom ispunlavanja putnoga naloga potrebno je naznaditi na koju se aktivnost odrederti

putni na lop, odnosi.

Osiguranje na sluZbenom putovanju u inozemsWo

Svi zaposlenici osigurani su od posljedica nesretnog sluca.ja 24 sata dnevno putem:

o police osiguranja osoba oc posljedica nesretnog :ludaja (nezgode) iiji je ugovaratelj

osigu ra nja Ministarslvo firranci;a

r pclice osiguranja od automobilske odgovcrnosti

o police kasko osiguranja motornog vozi!a

. polica osigura nja avio-pri.jevoznika

Od 1. srpnia 2013. godine svi gradanl Rl'j ostvaruju pravo na Europsku karticu zdravstverrog

osiguranja, dokument uz pomot kojeg se u svirn zernllania ilanicarna Europske unije nrcie
koj'istiti neodtjodiva zdravstvena zaltita. Kartica je za sve oiigLtrcnike besplatna.

NCWO'Ulica Oamira Tomljanoviaa Gavrana 11,10 020 Zagrei,. lirvatska.Teli +385'1 4501 300'Fax +385'1 45Ci iiot '
u ry{.tgy!c-!I' OIU: 9.1833993984 . lvlariari broi (MS): 1943430



9. Ostaii izdaci

Ostali troikovi

Djelatnik uz putni nalog obvezno prilaie vjerodostojne i originalne isprave kojima se dokazuju
(pravoaju) nastali izCaci koji su u neposrednoj vezi sa sluibeninr putovanjem.

Kao odgovarajuie isprave sn.tatraju se npr

n raiuni za koriitenje telefona i brzttjava

' raauni za lznajmljivanje prostorija za sastanke delegacije, prilenosnih radunala i

projektora i drugo

iICWO'Ulica Damira l omljancviaa Gavrana 11. l0 020 Zalreb. i{\'atska'Teir +305 1 450I 800. Fa( ,l}85 I 4501 soi
!,,i r.ncwe,.hr. OIB: 94433!93!8,1 .lr'laiiinibroi (l,rs): 1943430
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Temeljem Europske kartice zdravstvenog c.rsigutenla osiguranici rmaju pravo za vrijeme svcg

privremenog boravka na podrudju Europske urrije, Europskog ekonorriskog prostola i

5vicarske, zbog privatnog ili sluZbenog ra:rloga. kccl ugovornih lijedrrika, a na letel 11l7-.1-a,

koristiti neodgodive zdravstvene usluge potrcbn(-' iz nredicinskih razloga, uzimajuti u obzt
prirodu zdravstvenih usluga iodekivanu du)inu boravka.

Karticu nrozete zatra:lti putem internet aplikaciie rta stranici iIZZO-a (www.hzzo.hr) na kcjoJ

ce odnrah biti poslana obavijest o nrjestu i'.,renrorru podizanja kartice. Osim putem interneta,

karticu mo)e zatraiiti i kasni.je prer-rzeti osobno dolask()m u regionalni ured ili podrudnu sluibtr

HZZO-a, prema adresi iz evidenci1e HZZO-a u ob'ie:nom zdrlvstvenom osiguranju

NK'TELJIC A.a

lwk; ,lltpL tlq,lc

NC:WO.Ulica D?-nlira lDmlianovica Gavrana i1,1C02CZdgrcb, H atska. lel: +SgC 1 4li0l 8011 ,i'ax: +31,5 14501 801 '
w ,r /.ncwqhj'OIE: 91833995134 . iuaticnr F,'o; (hrs): 10434j0



,(7" Nncionalni centar
za vanisl(o vrednova nlc
obrarovan ia

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

Odjel/SluZba i radno mjesto

Aktivnosl

Svrha slu:benoga putovanja
Konlerencija
Seminar
Edukacija
Sudielovanje u radu radne skupine
Sastanak
Studijsko putovanje
Ostalo (navesti ato)

Podatci o sluibenom putovaniu:
. Datum imjesto odrzavanja
. Datum polaska
. Datum povratka
. Organizator:
. Temal
. Vaga uloga:

Procjena troikova

Potrebna akontacija (svrha)

Procijenjeni iznos svih troSkova

Prilo:ena dokumentacija

Zahljev za tjednim odmorom ustijed upuciva
kada) izaht,ev potvrdujem svojim potpisom:

1. Poziv i/ili Plan i program
2. Bilie$ku o tome koliko planirate ovakvih putovanja u kalendarskoj godini, koje je po redu i kojeg prioriteta za Vas ovoputovanje
3. Pojasnjenje koji znaaaj ovo putovanje ima za Vaa osobni iprofesionalni razvoj4. obrazlozenie kako po povratku namieravate implementirati nauCeno, informaiile ili steaene kompetencije u djelatnostNCWO ili sustav predtercijarnog obrazovanja.

Sug lasan/
potpisom.

nja na obavljanje posla ti.iekom vikenda ito potvrdujem potpisom (DA/NE,

na sam s procedurom ,,sluibena putovanja iputni narozi" propisanom od Ncwo-a ito potvrdujem svojim

Dalum predaie zaht,eva

Zahtiev odobrili:

NaeelniUca Odjela/SluZbe

Troakovi Opis lznos ko.ii osigurava NCWO

SmjeStal
Kotizacija (DA/NE)

Vrsla prijevoza i vrsta troska:
l.Sluzbeni automobil
2. Javni prijevoz (autobus /vlak)
3. Zrakoplov
4. Ostalo - navesti Sto

Planirani broj dana putovanja- dnevnice

Ravnateljica ; Ny'aja Jukic

lme i prezime:

1.

2.
3.
4.
5.

6.
7.

Potpis podnositelja zahtjeva:


