Na temelju ¢lanka 16. Statuta Centra za kulturu Cakovec Upravno vijeée na svojoj sjednici
odrzanoj 30.01.2015. donijelo je

PRAVILNIK
0 naknadama putnih i drugih troSkova na sluzbenom putovanju

I.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga, uvjet za njihovu
isplatu 1 nacin obracuna putnih 1 drugih troskova radnicima i osobama koje nisu radnici Centra
za kulturu.

Clanak 2.

Radnikom Centra smatra se osoba koja s Centrom ima sklopljen ugovor o radu na odredeno ili
neodredeno vrijeme.

Centar moze obracunati i isplatiti putne i druge troskove osobama koje nisu radnici Centra, a
koje je Centar angazirao kao vanjske suradnike radi obavljanja poslova iz svog podrucja
djelovanja (dalje u tekstu: vanjski suradnici).

Il. SLUZBENO PUTOVANIJE
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto radi izvrSenja odredenog posla.

Clanak 4.
Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva Se putovanje radnika iz Republike
Hrvatske u stranu drzavu, iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na
podrucju strane drzave.

Clanak 5.

Prijevozno sredstvo koje radnik moze koristiti na sluzbenom putovanju odreduje se u putnom
nalogu.

1. PUTNI NALOG
Clanak 6.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.

Putni nalog za sluzbena putovanja u zemlji otvara se minimalno tri (3), a maksimalno sedam
(7) radnih dana prije odlaska na put.



Putni nalog za sluzbena putovanja U inozemstvo otvara se minimalno petnaest (15) radnih dana
prije odlaska na put.

Clanak 7.

Putne naloge izdaje personalni referent, a potpisuje i odobrava ravnatelj Centra.

Putni nalog ravnatelju Centra odobrava i potpisuje predsjednik Upravnog vijeca Centra za
kulturu.

Putni nalog u slucaju sprijeCenosti  1/ili odsutnosti ravnatelja Centra potpisuje Sef
racunovodstva.

Prilikom odobravanja vrste prijevoza ovlaStene osobe obvezne su rukovoditi se nacelom
ekonomicnosti.

Clanak 8.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koriStenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, troSkovi no¢enja i drugo) obracunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Clanak 9.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljedece podatke:

- mjesto i datum izdavanja,

- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,

- mjesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju se
putuje,

- svrha putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- vrijeme kretanja (polaska i povratka) na put,

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim automobilom
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i zavr$no stanje
brojila — kilometar/sat),

- vrijeme povratka s puta,

- potpis ovlastene osobe,

- SluZbeni pecat,

- iznos odobrenog predujma,

- Obracun troskova sluzbenog putovanja u zemlji ili u inozemstvu,

- likvidaciju obracuna,

- izvjesce s puta.

Uz putni nalog obavezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci 1 to osobito: racun
za utroSeno gorivo ako se putuje sluzbenim automobilom, racuni za cestarine, putne karte ili
potvrde putnih karata, ra¢uni za smjestaj ukoliko isti nije organiziran od strane Centra.

Clanak 10.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi personalni referent kojem
se 1 dostavljaju sami putni nalozi i kona¢ni obracun.

Evidencija treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj, datum
izdavanja, prezime i ime osobe koja ide na sluzbeno putovanje i radno mjesto, odrediste i vrsta



prijevoznog sredstva, svrha sluzbenog putovanja, datum polaska i povratka i vrijeme trajanja
putovanja.

Evidencija se vodi putem knjige sluzbenih putovanja. Knjiga sluzbenih putovanja nalazi se u
racunovodstvu.

Putni listovi za sluzbene automobile dostavljaju se personalnom referentu.

IV. TROSKOVI PRIJEVOZA I OSTALI TROSKOVI
Clanak 11.

Radniku se nadoknaduju izdaci za prijevoz uz iskljucivo predocenje karte ili iznimno potvrde
prijevoznika (javni prijevoz), a to su:

- iznos cijene karte ili potvrde prijevoznika za prijevoz vlakom, drugi razred

- iznos cijene Kkarte ili potvrde prijevoznika za prijevoz brodom,

- iznos cijene Kkarte ili potvrde prijevoznika za prijevoz autobusom,

- iznos cijene Kkarte ili potvrde prijevoznika za prijevoz zrakoplovom, ekonomska klasa.

Radnici su duzni za sluzbena putovanja odabrati najekonomicnija prijevozna sredstva.
Clanak 12.

Radniku moze biti odobrena upotreba osobnog automobila u sluzbene svrhe. Sukladno uredbi
Vlade RH u tom sluc¢aju radniku se nadoknaduju troSkovi u visini neoporezivog iznosa prema
poreznim pravilima na osnovu pocetnog i zavr$nog stanja brojila — kilometar/sat.

Clanak 13.

Naknada za placanje koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za koriStenje
garaze ili parkiranja prilikom koriStenja sluZbenih i osobnih automobila priznaju se u obracunu
putnih troSkova u visini stvarno nastalih troSkova koji se dokazuju odgovaraju¢im potvrdama o
placenoj naknadi.

Clanak 14.

Osobama koje nisu radnici Centra za obavljanje poslova iz podrucja djelovanja Centra priznaju
se troS§kovi prijevoza 0sobnim automobilom do visine 2,00 kn po kilometru (neoporezivo),
karte javnog prijevoza i to temeljem putne Kkarte ili potvrde prijevoznika o cijeni putne karte
koji se prilazu uz putne naloge.

Vanjskim suradnicima Centar e troSak iz stavka 1. ovoga ¢lanka isplatiti na Ziro-racun.

V. UTVRBIVANJE VREMENA, DNEVNICE I TROSKOVI NOCENJA
Clanak 15.

Broj dnevnica utvrduje se prema formuli:

BR. DNEVNICA = br. sati na putu/24 = broj dana + ostatak sati

Ukoliko je ostatak sati manji od 8 — broj dnevnica jednak je broju dana

Ukoliko je ostatak sati vec¢i od 8, a manji od 12 sati — BR. DNEVNICA je ,,broj dana*“+1/2
dnevnice



Ukoliko je ostatak sati ve¢i od 12 — BR. DNEVNICA jedak je ,,broju dana“ + 1 cijela dnevnica.
Primjer:

Na putu je provedeno ukupno 76 sati — 76/24= 3 dana + 4 sata — radnik ostvaruje pravo na 3
dnevnice.

Na putu je provedeno ukupno 81 sat — 81/24= 3 dana + 9 sata — radnik ostvaruje pravo na 3
dnevnice + jos 'z dnevnice.

Na putu je provedeno ukupno 90 sati — 90/24= 3 dana + 18 sati — radnik ostvaruje pravo na 3
dnevnice + jo§ 1 dnevnica.

Tako dobiven broj dnevnica mnozi se s jedini¢énom cijenom 1 dnevnice, odnosno 30% jedini¢ne
cijene dnevnice ukoliko je organizirano spavanje i prehrana.

Clanak 16.

Kada se za prijevoz na sluzbenom putovanju u zemlji koristi vlak, autobus ili zrakoplov, kao
vrijeme polaska uzima se vrijeme polaska vlaka ili autobusa sa stanice, odnosno autobusa sa
terminala do zracne luke. Tome se dodaje jos$ najvise jedan sat.

Kao vrijeme dolaska u mjesto rada uzima se vrijeme dolaska vlaka ili autobusa na stanicu,
odnosno autobusa na terminal zra¢ne luke. Tome se dodaje joS najvise jedan sat.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi sluzbeni automobil, kao vrijeme polaska uzima se
vrijeme odlaska iz sjediSta Centra, a kao vrijeme zavrSetka sluzbenog putovanja uzima se
vrijeme dolaska u sjediste Centra. Vrijeme odlaska/dolaska u sjediste Centra ne moze biti duze
od jedan sat prema potvrdi ulaska/izlaska s autoceste ukoliko se koristi autocesta.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi osobni automobil, kao vrijeme polaska uzima se
vrijeme odlaska iz sjediSta Centra, a kao vrijeme zavrSetka sluzbenog putovanja uzima se
vrijeme dolaska u sjediSte Centra. Vrijeme odlaska/dolaska u sjediSte Centra radnika ne moze
biti duZe od jedan sat prema potvrdi ulaska/izlaska s autoceste ukoliko se koristi autocesta.
Jedan sat smatra se prosje¢nim vremenom za dolazak/odlazak radnika od terminala javnog
prijevoza do sjediSta Centra, odnosno dolaska/odlaska na autocestu ukoliko je koristi.

Clanak 17.

Kada je radnik upucéen na sluzbeno putovanje u zemlji, pripada mu puna naknada troskova
prijevoza, dnevnica i naknada punog iznosa troskova smjestaja, sukladno Uredbi Vlade
Republike Hrvatske.

Dnevnica iznosi 170 kuna po danu. Radnik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje
vise od 12 sati, a pola dnevnice ako putovanje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati.

Ako radnik ima placen smjestaj tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% od dnevnice.

Ako radnik ima plac¢en polupansion obvezan je uz putni nalog priloziti ratun za obrok koji je
predviden u polupansionu.

Ako dode do promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice povecava, od
dana primjena toga propisa toliko se povecava iznos dnevnice iz ovog ¢lanka.

Dnevnica za putne troSkove u inozemstvo obracunava se na nacin kao Sto to pripada
zaposlenima u drzavnoj upravi.

Clanak 18.

Dnevnice odredene za stranu drZzavu u koju se sluzbeno putuje, obraCunavaju se od sata prelaska
hrvatske granice u odlasku, do sata prelaska hrvatske granice u povratku.



Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, devizna dnevnica se obracunava
od sata polaska zrakoplova iz posljednje zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka
zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.
Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, devizna dnevnica se obracunava od
sata polaska broda iz posljednjeg pristaniSta u Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo
pristaniSte u Hrvatskoj.
Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava devizna dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku devizna dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno. Za svako zadrzavanje odnosno
proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obra¢unava se dnevnica za tu stranu
drzavu.

Clanak 19.

Radniku na sluzbenom putovanju koji zbog bolesti bude hospitaliziran, pripada za to vrijeme
50% dnevnice.

Clanak 20.

Radniku upuéenom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripada naknada prema Odluci o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna.

Clanak 21.

Naknada za troSkove noc¢enja priznaje se u pravilu na temelju pla¢enog hotelskog racuna za
spavanje u hotelu s tri zvjezdice.
Ako je u hotelskom racunu u cijeni no¢enja uracunat dorucak, racun se priznaje u cijelosti.

VI. OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 22.

Radnik je duzan podnijeti obraun putnih troskova u roku od 3 dana po zavrSetku sluZzbenog
putovanja u zemlji te u roku od 7 dana po zavrSetku sluzbenog putovanja u inozemstvo za to
nadleznim osobama.

NadleZna osoba koja je izdala putni nalog svojim potpisom na obrac¢unskoj strani putnog naloga
ovjerava da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno trajanju navedenom u obracunu putnog
naloga.

Ovjereni putni nalog uz prilozenu dokumentaciju kojom se pravdaju troskovi 1 pisani izvjestaj
o sluzbenom putovanju, prosljeduje se na likvidaciju u ra¢unovodstvo .

Clanak 23.

Za pravdanje troskova sluzbenog putovanja radnik je uz putni nalog duzan priloziti
vjerodostojne dokumente (originalne racune) ili ovjerene potvrde.

VIl. ODOBRENJE | POVRAT PREDUJMA



Clanak 24.

Prije polaska na sluzbeno putovanje radniku se moze isplatiti predujam za putovanje koje traje
duze od 3 (tri) dana bez prekida.

U slucaju kada je radniku na sluzbenom putu odobren javni prijevoz predujam se moze isplatiti
I za putovanje koje traje krace od 3 (tri) dana.

Predujam se isplacuje radniku u gotovini iz blagajne, odnosno u korist njegovog tekuceg ili
deviznog racuna ako to radniku odgovara, a sve u skladu s propisima.

Clanak 25.

Pod neutroSenim predujmom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se dug radnika prema
Centru nastao temeljem razlike vise isplacenog predujma u odnosu na obracun putnog naloga.
Povrat neutroSenog kunskog predujma vrsi se uplatom gotovine u blagajnu Centra. Pritom je
potrebno voditi rauna da se postuje odluka o blagajnickom maksimumu.

Clanak 26.
Nalog za povrat neutroSenog predujma odnosno nalog za isplatu radniku po obra¢unu putnog
naloga ispostavlja ra¢unovodstvo.

Clanak 27.
Povrat neutro$enog predujma radnik je duzan poloziti na blagajni Centra u roku od 15 dana od
dana zavrSetka puta. Centar ¢e u istom roku radniku isplatiti razliku po obracunu ukoliko

radniku to pripada po kona¢nom obracunu putnog naloga.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i sam Pravilnik.
Clanak 29.

Za tumacenje odredbi ovog Pravilnika ovlasteno je Upravno vijec¢e Centra.
Clanak 30.

Ovaj Pravilnik primjenjuje se i stupa na snagu osnog dana od dana objave na Oglasnoj ploci
Centra.

Predsjednica
Upravnog vijeca:

Dr.sc. Mira Kermek

Ovaj Pravilnik je objavljen na Oglasnoj plo¢i Centra dana 02.02.2015. i stupa na snagu dana
10.02.2015.



