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REPUBLIKA HRVATSKA

. ZADARSKA ZUPANIJA

ZUPANIJSKA LUCKA UPRAVA ZADAR
UPRAVNO VIJECE

KLASA: 003-05/24-01/58
URBROJ: 2198-01-87/4-24-1
Zadar, 30. prosinca 2024. godine

Na temelju &lanka 15. Statuta Zupanijske lu¢ke uprave Zadar (KLASA: 342-21/16-02/196, URBROJ:
2198-1-87-16-1 od 24.03.2016. godine), Upravno vije¢e Zupanijske lucke uprave Zadar na svojoj
184. sjednici odrzanoj dana 30. prosinca 2024. godine, donosi

PRAVILNIK

o sluzbenim putovanjima

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje izdavanje i sadrzaj putnih naloga, prava na naknadu trodkova sluzbenog
puta i nagin obradunavanja troSkova nastalih prilikom sluzbenog putovanja u zemiliji i inozemstvu.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na djelatnike Zupanijske luke uprave Zadar.

--—Osebe-iz stavka 1-ovog-€lanka imaju-prave-na-naknadu tro$kova-keji-nastanu-u-svezi-sa sluzbenim
putovanjem u zemlji i inozemstvu, a koji se ostvaruju prema odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem, u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se tuzemno putovanje, kao i
putovanje u inozemstvo, na koje se djelatnik upucuje radi obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
rada Zupanijske luéke uprave Zadar.

Pod tuzemnim putovanjem u smislu ovog Pravilnika smatra se ono putovanje koje se obavlja izvan
podru¢ja Zadarske Zupanije, ali na podrugju Republike Hrvatske, a putovanje u inozemstvo
podrazumijeva putovanije izvan podrucja Republike Hrvatske.

Clanak 4.

/
Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski rod
bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.

Il. ODOBRENJE, IZDAVANJE | SADRZAJ PUTNIH NALOGA
1. Odobrenje i izdavanje putnih naloga
Clanak 5.

Nalog za tuzemno i inozemno putovanje odobrava i potpisuje ravnatel].



Clanak 6.

Zahtjev za sluzbeno putovanje podnosi se najkasnije dva (2) dana prije polaska djelatnika na sluzbeni

put.

Iznimno rok iz stavka 1. ovog élanka moze biti i kradi.

Nalog za sluzbeni put (u daljnjem tekstu: putni nalog) izdaje se na temelju pisanog dokumenta kao to
je poziv, protokol ili pisano obrazloZenje zahtjeva za izdavanje putnog naloga.

Evidencija izdanih putnih naloga vodi se u Sluzbi opéih poslova i financijsko-raéunovodstvenih
poslova.

2. Sadrzaj putnog naloga za putovanje u tuzemstvo i inozemstvo

Clanak 7.

Putni nalog za putovanje u tuzemstvo kao vjerodostojna isprava mora sadrzavati sliedec¢e podatke:

poziv, protokol, pisano obrazloZenje,

nadnevak izdavanja,

ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeno putovanje,

mjesto u koje osoba putuje,

svrha putovanija,

vrijeme kretanja na put,

vrijeme trajanja putovanja,

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

vrijeme povratka s puta,

potpis i peéat ravnatelja,

obracun-troSkova i likvidaciju-obraéuna,

izvieScée s puta.

Uz putni nalog obvezno se prilaZzu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci, i to osobito:

racuni za cestarine (ako nema ENC-uredaja),
preslike ili potvrde putnih karata,
racuni za smjestaj i drugo.

Clanak 8.

SadrZaj putnog naloga za putovanje u inozemstvo kao vjerodostojna isprava mora sadrzavati sljedece
podatke:

poziv, protokol, pisano obrazloZenje,

nadnevak izdavanja,

ime i prezime osobe koja putuje,

poslovi i zadaci koje obavija osoba upucéena na sluzbeni put,

cilj putovanja,

naziv drzave i mjesta u koje se putuje,

dan polaska i povratka odnosno trajanje sluzbenog putovanja,

kategorija hotela u kojem ¢e osoba upuéena na sluzbeni put boraviti (noéiti),
vrsta prijevoznog sredstva (ukoliko se putuje osobnim automobilom potrebno je navesti marku
i registarsku oznaku automobila, pogetno i zavr§no stanje brojila - kilometar/sat),
podaci o (eventualno) osiguranom smjestaju i hrani,

uvjeti obradunavanja izdataka za sluzbeno putovanje,



o izvjesce s puta.

3. Organizacija puta
Clanak 8.

Rezerviranje hotela za smjestaj i karata za prijevoz na sluZzbeno putovanje ili rezervaciju sluzbenog
vozila, obavlja djelatnik Sluzbe opéih poslova i financijsko-ra¢unovodstvenih poslova.

Clanak 10.

Visinu predujma za sluzbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo potvrduje ravnatelj, a temeljem
plana putovanja, programa i procijenjenih rashoda za putovanje.

Zahtjev za odobrenje predujma djelatnik mora dostaviti najkasnije 24 sata prije nego $to krene na
sluzbeni put u tuzemstvo ili 48 sati prije ako se radi o sluzbenom putovanju u inozemstvo.

Isplatu odobrenog predujma za sluzbeni put vrsi referent za financijsko-racunovodstvene posiove
najkasnije do trenutka kretanja djelatnika na sluzbeno putovanje.

Ii. PRAVA | OBVEZE DJELATNIKA VEZANO ZA TROSKOVE SLUZBENOG PUTA U
TUZEMSTVO | INOZEMSTVO

1. lzdaci za sluzbeno putovanje
Clanak 11.

Izdaci za sluZzbeno putovanje obracunavaju se na temelju urednog i vierodostojnog putnog naloga i
priloZenih isprava kojim se dokazuju rashodi i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

lzdaci za sluzbeno putovanje obuhvacaju:

. rashode smjesétaja,
rashode prijevoza,
rashode koji se nadoknaduju iz dnevnice:

a) prehrana,

b) prijevoz u mjestu u koju je osoba upucena na sluzbeno putovanje,

ostale rashode sluzbenog puta.

1.1. Rashodi smjestaja
Clanak 12.

Rashodi smjestaja na sluzbenom putovanju obracunavaju se na temelju priloZenog vjerodostojnog
dokumenta (ra¢una) u visini stvarnog troska.

Pravo na koristenje hotela s Cetiri i viSe zvjezdica imaju ravnatelj i pomocnici ravnatelja.
Djelatnik ima pravo na koritenje hotela kategorije zakljuéno s tri zvjezdice.
Iznimno uz odobrenje ravnatelja djelatnik moZze koristiti i smjestaj u hotelu s viSe od tri zvjezdice.

Kako se u rashode smjestaja priznaju samo trodkovi no¢enja (noc¢enje s doru¢kom), djelatnik koji na
sluzbenom putovanju koristi puni ili polupansion treba u ugostiteliskom objektu u kojem boravi
zatraziti raéun u kojem ¢ée tro$ak nocéenja biti iskazan posebno.



Radun mora glasiti na pravnu osobu - Zupanijsku luéku upravu Zadar, a ne na ime fizicke osobe koja
koristi smjestaj.

1.2. Rashodi prijevoza
Clanak 13.

Rashodi prijevoza obra¢unavaju se u visini cijene prijevoznog sredstva koje je KkoriSteno na
sluzbenom putovanju i ozna¢eno na nalogu za sluzbeno putovanje, a temeljem priloZzene
vierodostojne dokumentacije (karta za prijevoz, raéun za gorivo i sl.).

Troskovi prijevoza u mjestu (tramvaj, taksi) u koje je djelatnik upuéen na sluzbeno putovanje,
nadoknaduju se iz dnevnice.

Ukoliko se kao prijevoz od aerodroma do mjesta u koje je upucen na sluzbeno putovanje koristi taksi
ili drugi oblik prijevoza - taj se prijevoz ne smatra prijevozom u mjestu sluzbenog puta i priznaje se
kao poseban troSak prijevoza.

Clanak 14.

Kada je djelatniku odobreno koriStenje javnog prijevoza (autobus, viak, zrakoplov, brod i sl.), kao
tro8ak prijevoza priznaje se iznos prijevozne karte i ostali posebno placeni trogkovi (prijevoz prtljage,
taksa i sl.).

Svi navedeni troSkovi priznaju se uz priloZzenu vjerodostojnu dokumentaciju (kartu za autobus, viak,
brod, zrakoplov, raéun za taksu, prtljagu i sl.).

Clanak 15.

Rashodi prilevoza osobnim automobilom na sluzbenom putovanju mogu nastati koriStenjem
sluzbenog automobila ili koriStenjem privatnog automobila u sluzbene svrhe.

Djelatnlku kojem je za sluzbeni put odobreno konstenje osobnog automobila (privatnog ili sluzbenog),

duzan je na putnom nalogu navesti po&etno i zavréno stanje brojila.
Uporabu privatnog automobila u sluzbene svrhe odobrava iskljuivo ravnatel;.

Naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe odreduje se u visini od 0,50 eura po
prijedenom kilometru.

U sluaju putovanja sluzbenim osobnim automobilom priznaju se svi tro$kovi koji nastaju tijekom
putovanja, a na temelju dokumentacije prilozene uz putni nalog (racun za gorivo, cestarinu,
tunelarinu, mostarinu, parkiranje i sl.).

Kada se koristi osobni automobil, 60 minuta od vremena kretanja na sluzbeni put do vremena
ulaskalizlaska na autocestu uklju€uje se u vrijeme trajanja sluzbenog puta.

1.3. Dnevnice
Clanak 16.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokri¢e izdataka prehrane,
pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je djelatnik upuéen na sluzbeno putovanje.

Dnevnica za sluZzbena putovanja u tuzemstvo i inozemstvo ispladuje se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili mjesta prebivalista/uobicajenog boravista djelatnika koji se upucuju na
sluzbenc putovanje u drugo mjesto (osim u mjestu u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno boraviste),
a udaljenosti najmanje 30 kilometara.



Clanak 17.

Ako je na sluzbenom putovanju djelatniku na teret poslodavca osiguran jedan obrok (ruc¢ak ili vecera),
iznos dnevnice umanjuje se za 30%, odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruc¢ak i vecCera).
Smatrat ée se da je osigurana prehrana i ako je osiguran obrok (ruak i /ili veGera):

u cijeni kotizacije za prisustvovanje struénim radionicama, seminarima i sl.,
u cijeni karte za putovanje brodom,

u cijeni putniCke zrakoplovne karte, zbog prekida putovanja,

iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Doruéak koji je uracunat u cijenu nocenja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom
prehranom.

1.3.1. Dnevnice kod sluzbenog putovanja u tuzemstvo
Clanak 18.

Za sluzbeno putovanje u tuzemstvo koje traje viSe od 12 sati dnevno djelatnik ima pravo na punu
dnevnicu u iznosu od 30,00 eura, a za sluzbena putovanja koja traju viSe od 8 sati, a manje od 12 sati
dnevno djelatnik ima pravo na pola dnevnice u iznosu od 15,00 eura.

Dnevnica ovisi o broju sati provedenih na sluzbencm putovanju u tuzemstvu.

Ako je djelatnik na putu proveo vise od jednog dana, broj dnevnica odreduje se tako da se broj sati
provedenih na putu podjeli s 24.

1.3.2. Dnevnice kod sluzbenog putovanja u inozemstvo
Clanak 19.

Iznosi neoporezivih dnevnica za sluzbena putovanja u inozemstvo isplacuju se do iznosa utvrdenih
propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Clanak 20.

Pravo na neoporezivu punu dnevnicu za sluzbena putovanja u inozemstvo ostvaruje se za putovanje
koje traje duZe od 12 sati, a za putovanje koje traje duze od 8 sati, a manje od 12 sati, pola dnevnice.

Iznos dnevnice za drzavu u koju se putuje obraéunava se od sata prelaska granice Republike
Hrvatske.

Iznos dnevnice za drzavu iz koje se putuje obraCunava se do sata prelaska granice Republike
Hrvatske.

Vrijeme putovanja do granice Republike Hrvatske, odnosno pri povratku sa sluzbenog puta od
granice Republike Hrvatske do mjesta s kojeg se krenulo na sluzbeni put - uracunava se u isplatu
dnevnice u zemlji.

Za svako zadrzavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duZe od 12 sati,
obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a zadrzavanje krace od 12 sati obracunava se u vrijeme
provedeno u iducéoj drzavi u kojoj se provelo vise od 12 sati.

Sluzbeno putovanje treba promatrati kao cjelinu pa se pri utvrdivanju prava na dnevnicu razlika sati
provedenih u inozemstvu/tuzemstvu pridodaje onim satima ovisnc gdje je viSe sati ostvareno na
sluzbenom putu.

Kada sluzbeno putovanje traje duze od jednog dana, jedna se dnevnica obracunava za svaka 24 sata
provedena na sluzbenom putovanju.



Clanak 21.

Ako se na sluzbeni put u inozemstvo putuje automobilom, dnevnice se obradunavaju od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a po povratku iz inozemstva do sata prelaska granice Republike
Hrvatske.

Kada se na sluzbeni put u inozemstvo putuje zrakoplovom, dnevnica se obra¢unava dva sata prije
vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz zadnje zraéne luke u Republici Hrvatskoj do vremena
dolaska zrakoplova u prvu zracnu luku u Republiku Hrvatsku.

Ako se na sluZzbeni put u inozemstvo odlazi brodom, dnevnica se obratunava od sata polaska broda
iz zadnjeg pristaniSta u Republici Hrvatskoj, do sata povratka broda u prve pristaniste u Republici
Hrvatskoij.

Clanak 22.

Djelatniku se na temelju putnog naloga za putovanje u inozemstvo moZe isplatiti predujam u visini
procijenjenih rashoda putovanija.

1.4. Ostali izdaci
Clanak 23.

Tijekom sluzbenog putovanja u tuzemstvo i inozemstvo djelatnik moZe imati i odredene rashode koji
su neposredno vezani uz sluzbeno putovanje, a koji se priznaju na temelju vjerodostojnih
dokumenata i uz odobrenje ravnatelja.

Clanak 24.

U slucaju da je djelatnik na sluzbenom putu bio obvezan pocastiti poslovnog partnera ruékom ili
veCerom ili mu kupiti dar, neoporeziva nadoknada troska priznaje se pod uvjetom da je na poledini
ratuna naveden podatak o poslovnom partneru &iji su predstavnici ugo$éeni.

TroSkove ugoséivanja poslovnih partnera tijekom sluZbenog putovanja treba ugovoriti prije krétanjana
sluZbeni put, uz prethodnu suglasnost ravnatelja.

V. OBRAéUN, LIKVIDACIJA | ARHIVIRANJE PUTNIH NALOGA
Clanak 25.

Obracun putnih troSkova i pisani izvjestaj o sluzbenom putu djelatnik podnosi najkasnije u roku od
sedam (7) dana od dana kada je sluZzbeno putovanje zavr§eno.

Ako se ne podnese obracun tro$kova nastalih na sluzbenom putu u roku od sedam dana od dana
kada je sluzbeno putovanje zavrseno, trosak sluzbenog puta teretit ¢e placu djelatnika za taj mjesec.

Djelatnik u putnom nalogu mora navesti to¢no vrijeme kretanja i vrijeme povratka s puta, kao i vrijeme
prelaska granice pojedine drzave ako se radi o sluzbenom putovanju u inozemstvo, kao i sve izdatke
nastale na sluzbenom putovaniju koji se dokazuju odgovarajuéim raéunima.

Ispunjen i potpisani putni nalog djelatnik dostavija referentu za financijsko-raéunovodstvene poslove
koji ga nakon kontrole nastalih troSkova i vjerodostojnosti priloZzene dokumentacije i likvidira.

Nakon Sto putni nalog ovjeri pomoc¢nik ravnatelja za opée poslove i financijsko-raéunovodstvene
poslove, on se dostavlja na ovjeru ravnatelju, a nakon €ega se nalog upucuje u blagajnu na
razduzivanije.



V. PONISTENJE PUTNOG NALOGA
Clanak 26.

Ako osobe iz &lanka 2. ovog Pravilnika po izdavanju putnog naloga ne krenu na siuzbeni put, duzne
su na putnom nalogu naznaditi - PONISTEN te ga uz potpis dostaviti u Sluzbu za opée poslove i
financijsko-raéunovodstvene poslove koji ¢e ga oznaditi oznakom - ponisten u aplikaciji lzdavanje
putnih naloga.

Ako osobe iz &lanka 2. ovog Pravilnika ne podnesu obragun putnih troskova u roku iz ¢lanka 25.

stavak 1., on se smatra poni$tenim i kao takav evidentira u Aplikaciji.
Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na sluzbenim stranicama Zupanijske
luéke uprave Zadar.

Zeljko So3a, odgajatelj pred
/
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