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PRAVILNIK
O 1ZDATCIMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Srpanj 2017.



Na temelju ¢lanka 90. Zakona o radu (NN br. 93/2014), Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i
namjestenike U javnim sluzbama (NN br. 24/2017), Zakona o porezu na dohodak (NN br. 115/16),
Pravilnika o porezu na dohodak (NN br. 10/17), Odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje i visini
naknada za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna (NN br. 8/06) i Uredbe o
izdatcima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog prora¢una priznaju u
materijalne troskove (NN br.50/92 i 73/93), i ¢lanka 43. Statuta Prirodoslovno-matematickog fakulteta u
Splitu, Fakultetsko vije¢e na 125. sjednici odrzanoj dana 12. srpnja 2017. god. donosi

PRAVILNIK
O 1ZDATCIMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I. TEMELJNE ODREDBE
1. Predmet Pravilnika

Clanak 1.
Pravilnikom o izdatcima za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu: Pravilnik)
razraduje se nacin, uvjeti i visina naknade troskova sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe
Prirodoslovno-matemati¢kog fakulteta u Splitu (dalje u tekstu: PMF-a ).

2. Pojam i vrsta sluzbenog putovanja

Clanak 2.

(1) Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po nalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedista PMF-a, a na udaljenosti najmanje 30 km od
mjesta rada i1li mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista zaposlenika.

(2) Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:

- sluzbenog putovanja u zemlji
- sluzbenog putovanja u inozemstvo.
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji 1 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 dekan PMF-a (dalje u tekstu: Dekan), na temelju Zahtjeva za
odobrenje sluzbenog puta te suglasnosti ¢elnika ustrojbene jedinice koji se ispunjava online najmanje 3
dana prije planiranog putovanja.

(2) Putni nalog (neovisno u kojem se obliku izdaje) sadrzi sljedece podatke:
- datum izdavanja

- ustrojbena jedinica/projekt u kojoj/na kojem zaposlenik radi
- ime i prezime zaposlenika,

- datum predaje,

- naziv radnoga mjesta zaposlenika,

- vrijeme trajanja putovanja

- vrijeme kretanja na i povratka s puta

- dan polaska i povratka,

- odrediste (mjesto/drzava),

- svrha sluzbenoga putovanja,



- podatke o prijevoznom sredstvu u odlasku i povratku,

- podatak o uporabi osobnog automobila te marka automobila i registarska oznaka, pocetno i zvr$no
stanje brojila

- potpis ovlastene osobe

- podatak na ¢iji se teret knjize troskovi,

- suglasnost ¢elnika ustrojbene jedinice.

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

I1. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 4.
(1) lzdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:
1. izdatci za smjestaj,
2. izdatci za prijevoz,
3. dnevnice u zemlji i inozemstvu,
4. ostali troS§kovi u skladu s Pravilnikom nastali u vezi sluzbenog putovanja.

1. 1zdatci za smjestaj

Clanak 5.
(1) lzdatcima za smjestaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje.
(2) Izdaci za smjestaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smjestaj u smislu ovoga
Pravilnika.
(3) Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.)

2. lzdatci za prijevoz

Clanak 6.

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

(2) Izdatci za prijevoz na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZzbeno putovanje.

(3) Zaposlenik ima pravo nadoknade troSkova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz zra¢ne luke,
brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u koje je upucen na sluzbeno putovanje.

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

(5) Zaposlenik kojemu Dekan odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koristenje 0sobnog automobila u visini utvrdenoj Pravilnikom o porezu na dohodak, te
izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., koji se dodaju troskovima
prijevoza osobnim automobilom. U obracun naknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno
putovanje ne moZze se uzeti u obzir kilometraza napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik upucen na
sluzbeni put.

(6) Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik ne
moze koristiti 0s0bni automobil, a naplatiti troSak javnoga prijevoza. Potvrda o cijeni karte javnog
prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

3. Dnevnice za sluzbeno putovanje



3.1. Pojam dnevnice

Clanak 7.
Dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokrice izdataka prehrane, pica i
prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili
1z mjesta prebivaliSta/uobic¢ajenog boravista radnika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto
(osim u mjesto u kojemu ima prebivalisSte ili uobicajeno boraviste).

3.2. Uvjeti za isplatu dnevnice
Clanak 8.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji 1 inozemstvu ispla¢uju se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivali$ta/uobicajnog boravista zaposlenika koji se upuc¢uje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobicajno boraviste )
udaljeno najmanje 30 km (za putovanje morem 16,20 nautickih milja), radi obavljanja odredenih poslova
njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima PMF-a.

(2) Dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

(3) Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati. Puna dnevnica obracunava se i
za ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja duzi od 12 sati.

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

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

(6) Dnevnica se moze isplatiti i u dane vikenda ako radnik iz opravdanih razloga zatekao na
sluZbenom putu ili ako sluzbeni put pokriva razdoblje vikenda.

3.3. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji
Clanak 9.
(1) Visina dnevnice za sluZzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu koji je kao neoporeziv
utvrden Pravilnikom o porezu na dohodak.
(2) Ako zaposlenik ima placen smjestaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% dnevnice.
(3) U sluc¢aju navedenom u stavku 2. ovoga ¢lanka trosak prehrane iskazan u ra¢unu ne smije prijeéi
70% vrijednosti dnevnice iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

3.4. Dnevnica za sluZzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 10.
Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:
- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drzavu i obrnuto,
- putovanje iz jedne tude drzave u drugu,
- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 11.
Dnevnice za sluZzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim propisima o
izdatcima za sluZzbena putovanja za korisnike drzavnog prorac¢una (Uredba i Odluka Vlade RH).

Clanak 12.
(1) Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog 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 razumijeva se da:
- izdatak 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 prjelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata prjelaska
granice Republike Hrvatske.

(2) Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatsko;.

(3) Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniSte u Republici Hrvatskoj.

(4) Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je
putovanje zavrseno. Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzave koje traje dulje od 12
sati, obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

(5) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prije¢i broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), racunajuéi od trenutka
polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/ uobic¢ajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

4. Ostali izdatci

Clanak 14.

(1) Tijekom sluZzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza, smjestaja i troSkova
prehrane koji se doknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdatci koji su neposredno
vezani za sluzbeno putovanje, i koje mu PMF, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, moze takoder
nadoknaditi (pribavljanje razlicitih isprava, uporaba telefona, brzojava i sl.).

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

(3) Troskovi rent-a-cara doknaduju se zaposleniku samo ako je za te troSkove do odredenog iznosa
prije putovanja dobio posebno odobrenje Dekana.

4.1. Isplata izdataka za sluzbeno putovanje u inozemstvo

Clanak 15.
Izdatci sluzbenoga putovanja u inozemstvo radniku se nadoknaduju u kunskoj protuvrijednosti.

Clanak 16.
Izdatci za sluzbena putovanja utvrdeni ¢lancima 5. do 15. ovog Pravilnika nadoknaduju se do
iznosa osiguranih sredstava.

I11. OBRACUN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

Clanak 17.

(1) Izdaci za sluzbena putovanja iz ovoga Pravilnika (dnevnice, naknade prijevoznih tro§kova,
naknade koriStenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, troSkovi nocenja, i drugo) obraunavaju se na
temelju urednog i1 vjerodostojnog putnog naloga i prilozenih isprava kojima se dokazuju izdaci 1 drugi
podaci navedeni na putnom nalogu. Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali
izdaci 1 to osobito: racuni za cestarine, racuni za parking, putne karate ili u iznimnim i1 opravdanim
slu¢ajevima preslike putnih karata, racuni za smjestaj i drugo, bez obzira na na¢in podmirenja izdataka.

(2) Zaposlenik je duzan najkasnije u roku od sedam dana od dana zavrSetka putovanja podnijeti
popunjeni obracun putnih troskova i izvjesée o rezultatima sluzbenog putovanja.

(3) Uz putni nalog obvezno se prilazu:

- racuni kojima se pravdaju izdatci za smjestaj,



- karte, racuni i obracuni kojima se dokazuju troSkovi prijevoza,
- racuni i dokazi o ostalim izdatcima predvidenim ovim Pravilnikom.
Sva dokumentacija koja se prilaZe uz obrac¢un putnih troSkova mora biti izvorna.
(4) Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrsi svoje obveze iz st. 2. 1 4. U havedenom
roku, ¢ini tezu povredu radne obveze.
(5) Vjerodostojnost prilozenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na obracunu putnih
troskova, koji je sastavni dio putnoga naloga i dostavlja ga Financijsko ra¢unovodstvenoj sluzbi.
(6) Financijsko racunovodstvena sluzba provjerava prilozene isprave i provodi konaéni obracun
putnih troSkova nakon ¢ega ovjerene dokumente daje Dekanu na potpis i odobrenje.
(7) Potpisani putni nalog vraca se Financijsko racunovodstvenoj sluzbi na provedbu isplate ili
povrata i zakljucivanje putnog naloga.
(9) Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio
popunjeni prethodni putni nalog.
(10) Odobreni putni nalozi koji ne idu na obrac¢un i provedbu uplate moraju se, sa svim obveznim
prilozima arhivirati u Financijsko raCunovodstvenoj sluzbi.
(11) Odobreni putni nalozi koji iz bilo kojeg razloga nisu iskori$teni, moraju se uz obrazlozenje
vratiti radi poniStavanja i arhiviranja.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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Tajnica:
Ana Marovi¢, dipl.iur.
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