Temeljem &lanka 17. Zakona o Turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN 152/08),
Elanka 27. Statuta Turisti¢ke zajednice grada Sinja (Sluzbeni glasnik grada Sinja 4/10), Zakona o radu
(NN 149/09 i 61/11), Zakona o porezu na dohodak (NN 177/04 i 73/08), Pravilnika o porezu na
dohodak (NN 95/05 - 2/09), Odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje i visini naknada za
korisnike koji se financiraju iz sredstava driavnog proracuna (NN 55/04, 61/04 i 12/05), Uredbe o
izdatcima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drZavnog proracuna priznaju u
materijalne troskove (NN 50/92 i 73/93) i Odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u
inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava driavnog proracuna (NN 8/06), Turistitko vijece
Turistitke zajednice grada Sinja na /2. sjednici odrfanoj _42.46. _ 2012. godine donijelo je

PRAVILNIK

o izdacima za sluzbena putovanja

|. TEMELJNE ODREDBE
1. Predmet Pravilnika
Clanak 1.

Pravilnikom o izdacima za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu: Pravilnik)
razraduje se nacin, uvjeti i visina naknade troskova sluZzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu za
potrebe Turistickog ureda Turisticke zajednice Grada Sinja (u daljnjem tekstu: Ured).

2. Pojam i vrsta siuzbenog putovanja
Clanak 2.

(1) Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nzalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedidta Ureda, a na udaljenosti najmanje 30 km
od mjesta rada ili mjesta prebivali$ta/uobicajenog boravista zaposlenika.

(2) Zaposienik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:
¢ sluzbenog putovanja u zemlji,
» sluzbenog putovanja u inozemstvu.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st. 1. ovog
¢lanka u trajanju do 30 dana neprekidno.



3. Odobravanje sluzbenog putovanja
Clanak 3.

(1) Sluzbeno putovanje odobrava Direktor Ureda (u daljnjem tekstu: Direktor), potpisom Naloga za
sluZzbeno putovanje.

(2) Nalog za sluibeno putovanje sadrZi najmanje sljedece podatke:
* naziv ustanove gdje zaposlenik radi,

* nadnevak izdavanja,

* ime i prezime zaposlenika,

* naziv radnoga mjesta zaposlenika,

» dan polaska i povratka,

» odrediste (mjesto/drzava),

* svrha sluzbenoga putovanja,

* iznos trazenog predujma za troskove putovanja,

*» podatke o prijevoznom sredstvu u odlasku i povratku,

* podatak o uporahi osobnog automobila te marka automobila i registarska oznaka,
¢ potpis Direktora.

3) Osim podataka iz st. 2. ovoga &lanka zaposlenik je obvezan priloZiti i druge podatke, ako ih ima, koji
su nuZni za odobravanje odredenog putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na odredenom skupu,
pozivno pismo ustanove/institucije i sl.).

II. IZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 4.

(1) 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.

1. lzdaci za smjestaj



Clanak 5.
(1) Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje.

(2) 1zdaci za smjedtaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdacima za smjestaj u smislu ovoga
Pravilnika.

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

2. lzdaci za prijevoz
Clanak 6.

(1) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro3kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
sjedista ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je upucen radi obavljanja poslova.

(2) 1zdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obraunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

(3) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro$kova javnog prijevoza (autobus, viak i sl.) iz zracne luke,
brodskog pristaniSta i sl. do/iz mjesta u koje je upucéen na sluzbeno putovanije.

(4) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vierodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz putni
nalog (npr. karta za viak, autobus, zrakoplov ili brod).

(5) Zaposlenik kojemu Direktor odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koritenje osobnog automobila u visini iznosa koji je kao neoporeziv utvrden Pravilnikom
o porezu na dohodak, te izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl koji
se dodaju trokovima prijevoza osobnim automobilom. U obracun naknade za koriStenje osobnog
automobila za sluZbeno putovanje ne moZe se uzeti u obzir kilometraZa napravljena u mjesiu u kojem
je zaposlenik upucéen na sluzbeni put.

(6) Prilikom sluZbenoga putovanija za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposienik ne
moZe koristiti osobni automobil, a naplatiti troSak javnoga prijevoza. Potvrda o cijeni karte javnog
prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

3. Dnevnice za sluibeno putovanje
3.1. Pojam dnevnice
Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvecane trodkove Zivota za
vrijeme dok se radnik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za pokrice troskova prehrane tijekom
sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluZbu u mjestu u koje je radnik upuéen na
sluzbeno putovanje.

W



3.2. Uvjeti za isplatu dnevnice
Clanak 8.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta u kojemu
je mjesto rada ili iz mjesta prebivali$ta/uobi¢ajenog boravidta zaposlenika koji se upucuje na sluZbeno
putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivalidte ili uobitajeno boraviste ) udaljeno
najmanje 30 km (za putovanje morem 16,20 nautickih milja), radi obavljanja odredenih poslova
njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima Ureda.

(2) Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

(3) Puna dnevnica obrac¢unava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vide od 12 sati. Puna dnevnica obracunava
se i za ostatak (zavr$etak) visednevnog putovanja duzi od 12 sati.

(4) Pola dnevnice pripada zaposleniku za slubeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 safi.

(5) Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

3.3. Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji
Clanak 9.

(1) Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu koji je kao neoporeziv utvrden
Pravilnikom o porezu na dohodak.

(2) Ako zaposlenik ima pla¢en smjestaj, tj. nocenje i prehranu, pripada mu 30% dnevnice.

(3) U sluéaju navedenom u stavku 2. ovoga ¢lanka trodak prehrane iskazan u racunu ne smije prijeci
70% vrijednosti dnevnice iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

3.4. Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 10.
Pod sluZzbenim putovanjem u inczemstvo podrazumijeva se:
* sluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drZavu i obrnuto,
* putovanje iz jedne strane drzave u drugu,

« putovanje iz jednog mjesta u drugo mijesto na teritoriju strane drzave.



Clanak 11.

Dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdacima za sluzbena putovanija za korisnike drzavnog proraéuna (Uredba i Odluka Vlade
RH).

Clanak 12.

(1) Zaposleniku kojem je tijekom slufbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna prehrana,
dnevnica iz ¢l. 11. umanjuje se za 80%.

(2) Pod osiguranom besplatnom prehranom u smislu st. 1. ovoga €lanka podrazumijeva se da:
» jzdatak za prehranu ne snosi osoba na sluzbenom putovanju,

« su zbog prekida putovanja u cijeni karte za putovanje brodom ili zrakoplovom uracunati i troskovi za
hranu.

Clanak 13.

(1) Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluZbeno putuje obraCunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska
granice Republike Hrvatske.

(2) Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu driavu koje traje dulje od 12 satj,
obraéunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

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

(4) Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje teéi 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 potinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je
putovanje zavrieno.

(6) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeci broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovaniju (u zemlji i inozemstvu), ra€unajuci od trenutka

polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalita/ uobi¢ajenog boravista do trenutka povratka u to
mjesto.

4. Ostali izdaci

Clanak 14.



(1) Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim trokova prijevoza, smjestaja i trokova
prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su
neposredno vezani za sluzbeno putovanije, i koje mu Ured, na temelju odgovarajuée dokumentacije,
moZe takoder nadoknaditi (pribavljanje razliitih isprava, uporaba telefona, brzojava, i sl.).

(2) lzdaci koji nastaju u svezi koristenja telefona, brzojava, pribavljanja putni¢kih isprava (viza)
cijepljenja i lije¢nickih pregleda, pla¢anja raznih pristojbi, te drugi izdaci nuZni za obavljanje odredenih
poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajuceg racuna.

(3) Tro3kovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te troskove do odredenog iznosa
prije putovanja dobio posebno odobrenje Direktora.

4.1. Isplata izdataka za sluzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 15.

lzdaci sluZzbenog putovanja u inozemstvo radniku se nadoknaduju u kunskoj protuvrijednosti.

Clanak 16.

lzdaci za sluzbena putovanja utvrdeni ¢lancima 5. do 15. ovog Pravilnika nadoknaduju se do iznosa
osiguranih sredstava.

l1l. OBRACUN | LIKVIDACIA PUTNOG NALOGA
Clanak 17.

(1) lzdaci za sluZbeno putovanje obraunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i
priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u putnom nalogu.

(2) Zaposlenik je duzan najkasnije u roku od sedam dana od dana zavréetka putovanja podnijeti
popunjeni obracun putnih trodkova i izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog putovanja.

(3) Uz putni nalog obvezno se prilaZu:

* raCuni kojima se pravdaju izdaci za smjestaj,

* karte, ratuni i obracuni kojima se dokazuju troskovi prijevoza,

* ratuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovim Pravilnikom.

Sva dokumentacija koja se prilaZe uz obracun putnih troskova mora biti izvorna.

(4) Najkasnije u roku od sedam dana po obratunu putnog naloga zaposienik je obvezan podmiriti
svoje dugovanje utvrdeno po tom putnom nalogu.



(5) Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrsi svoje obveze iz st. 2. i 4. u navedenom roku,
¢ini tezu povrjedu radne obveze.

(6) Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na cbracunu putnih
troskova, koji je sastavni dio putnoga naloga.

(7) Direktor provjerava priloene isprave i provodi konaéni obra¢un putnih troskova nakon Cega
ovjerene dokumente potpisuje i odobrava.

(8) Potpisani putni nalog se potom upucuje na provedbu isplate ili povrata i zakljucivanje putnog
naloga.

(9) Likvidirani putni nalog se knjizi, a dokument arhivira.

(10) Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio

popunjeni prethodni putni nalog, te podmirio svoje dugovanje utvrdeno po prethodnom putnom
nalogu.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

U J@’u, 12.40. 2042,

Predsjednik Turistickog vijeca

lvica Glavan, prof.




