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Na temelju dlanka l30.stavka L i 2. Zakona o rad, (prodis6eni tekst- NN br. 137104 i 68/05), Kolekti\,nog
ugovora za drZavne_ sluZbenikc i namjeitenike SDI br.93/08., 23/09. i 9/09.), Temeljnog kolektivnoi
ugovora za_sluZbenike i namjeitenike u javnim sluZbama (NN br. g4l07), Zakona o porezu na dohodai
{NN br. 177104. i 73108.), Pravilnika o porezu na dohodak 0{N Ar. eStOS. -ZtOSj, Odluke o visini
dnevnice za,sluzbeno putovanje i visini naknada za korisnike ioji se financiraju iz sredstava drZavnog
proraduna (NN br' 55/04. 6l/04 i r 2/05) i uredbe o izdatcima za sluZbena putovanja u inozemstvo koji s!
korisnicima drza\'nog proracuna priznaju u materijalne troSkove (IiN bt.5)lg2 i 73193) dekan
Medicinskog fakulteta u Spiitu dana 30. listopada 2009. godine donosi

PRAVILNIK
O IZDATCIMA ZA SLUZBENA PUTOVAN.IA

I. TEMELJNE ODREDBE

l. Predmet Pra|ilnika

itanak t.
Pravilnikom o izdatcima za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu (dalje u tekstu: pravilnik)

razraduje se nadin, u\jeti i visina nakrade troskova sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe
Medicinskog fakulteta u Splitu (dalje u tekstu: Fakultet).

2. Pojam i \,fita sluZbenog putoranja

itanak Z.

. . 
(1) Pod sluZbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuCuje po nalogu

ovlaStene osobe sa svrhom izvrsenja zadataka izvan sjedi3ta Fakulteta.
(2) Zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troSkova za vrijeme:

- sluZbenog putovanja u zemlji
- sluzbenog putovanja u inozemstvo.

3. Odobr avanj e sluibenog put ovtnj a

itanat :.
(1) Siuibeno putovanje odobrava dekan Fakulteta (dalje u tekstu: Deka4), na temelju Zahtjeva za

odobrenjem sluZbenog puta koji se dostavlja tajnici Dekana najmanje 3 dana prije planiranog putovanja,
(2\ Zahrjer sadr;i sljede(e podarke:
- ustrojbenajedinica u kojoj zaposlenik radi
- nadnevak izdavanja,
- ime i prezime zaposlenika,
- naziv radnoga mjesta zaposlenika,
- dan polaska i povratka,
- odrediste (mj esto/drzava),
- srrha sluzbenoga putovani a,
- iznos tmzenog predujma za troskove putovanja,
- podatke o p jevoznom sredst\r.i u odlasku i povratku,
- podatak o osiguranoj prehrani i smjestaju,
- podatak na diji se teret knjize troskovi (proFdul/vlastita sredstva,/projekt/ostalo),
- ostali izdatci,
- potpis podnositelja zahtjeva, delnika usiroj bene j edinice i dekana.
- podatak o uporabi privatnog automobiia uz naznaku prijedenog puta, te marka automobila i

rggistarska ozlaka.



-.(3)Osimpodatakaizst.2.ovogadlankazaposlenikjeobvezanpriloZitiidrugepodatkekojisunLrZnii za.odobravanje odredenog putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na odrcienom skupu, pozivno
pLsmo ustanove/insritucije i sl.r.

- (4) Tajnica Dekana kopiju odobrenog putnog naloga i Zahtjeva dostavlja Financijsko_
radunovodstvenoj sluZbi najmanje 2 dana prije planiranog putovanja. '

II. IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak +.
(1) Izdatcima za sluzbeno putovanje smatmju se:

f. izdatci za smj estaj,
2. lzdatci zaptiie\oz,
3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba

upucena na sluTbeno putovanje.
4. ostali izdaci predvideni ovim pravilnikom.

1, Iz.latci za tmjeilaj

ilanak 5.
(l) lzdatcima za smjeitaj podrazumijevaju se izdatci za noienje.

- .(2) lzdaci za smjeitaj zbog dnevnog o<lmora ne smatraju se izdatcima za smjestaj u smislu ovoga
Pravilnika.

. (3) TroSkovi no{enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivada soba i sl.)

2, Izdatci za ptijeroz

itanat o.
(1) Zaposlenik ima pravo na dokradu troikova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su nastali od

sjedista ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na kojeje upuien radi obavljanja losJova.
(2) Izdatci za prije.voz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cij ene prijir oza onim

prijevoznim sredstvom kojeje odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.
(3) Zaposlenik ima pravo na doknadu troskova javnog prijevoza (aulobus, vlak i sl.) iz zradre luke,

brodskog pristanista i sl. do/iz mjesta u kojeje upu6en na sluzbeno purovanje.

.(4) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodosto.jnom dokumentacijom koju prilaZe uz
putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brott).

(5) U sludaju putovanja sluZbenim vozilom, Fakultet, na temeiju priloZene dokumentacije, snosi
troskove goriva, cestarine, tunelaxing i sl., koji nastanu tijekom putovanja.

(6) Zaposlenik kojemu Dekan odobri uporabu privatnog automobila u sluZbene swhe ima pravo na
naknadu za koriitenj e privatnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Vlade RH, t e izdataka za
cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila i sl., koji se dodaju troskovima prije!oza
p vatnim automobilom.

(7) Prilikom sluZbenoga putovanja za kojeje odobreno putovanjejavnim prijevozom, zaposlenik ne
moze koristiti privatni automobil, a naplatiti trosakjavnoga prijevoza.



3. Dneynice za sluibeno pulovanje

3.1. Pojam dnevnice

?S::::::::lll$!urorr'anje u zemlji i i.o""ftTfrJrl 
"*uoa za uveiane troskove zivota za wijeme

::::::?:Il',,i1"1,:'.] 11 
sluzbenom. putovanju, te sluzi za.poki6e troSkova prehrane tijekom sluzbenog

puLU!dJUa r rzoauKa za gradskt pnje\,oz u mjestu u kojeje radnik upuCen na sluibeno putovanje,

3.2. Uvjeti,za isplatu dne\.nice

,.^,^*lt,lDi.*lfo" ?" 
sluzbena putova.nja u zemlji i inozemstvu isplaiuju se za putovanja iz mjesta u

:il:I:f-T]":ll Id, iii iz mjesta prebivatista/uobidajnog boravisia zaposlenika koji se upuiuj. na

:.,j-11-:ll 
pl.*lJ:i drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobidajno boraviSte )uoatleno n4manje 30 km. radj obavlianja odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi sdjelatnostima Fakultetu. "

," - lrl.Pl::l'.r. * lsplaiuje 
u punom ili umanjenomiznosu.ori.noelpj6rrjustuToenogpuro\anjai

orugtm u\Jelrma utvrdenim ovim pravilnilo
(3) Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao i za

l:of_".!::]1" 
,llrb:": pulo\ anje koje kaje manj" oO Z+, a ,i!" oi tirJ p*u an"*i.u obradunava se i/d usrdlaK { zavrsetdt ) \ lsednevnog pulovanja duzi od I 2 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 p.*o nu dn"uoicu.

l.J. Dne\ nicd za .luzbeno puroranje u zemlji
Clanal9.

,,,..-J"i J"::lll l_1"lce 
za sluzbeno putovanje u zemtji utvrduje se u iznosu kojije kao neoporeziv

uTvroen prdvllntkom o poreTu na dohodal.
(2) Ako z-aposlenjk_ ima pLaien smjeitaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30o% dnevnice.
I J ) u sLucaJu navedenom u stavku 2. ovoga dlanla trosak prehrane iskazan u radunu ne smije prijeii

70% \.rijednosti dnevnice iz stavka l ovoga dlanla.

3.4. Dnevnica za sluzbello p*ovanje u inozemstvo

Pod sluZbenim purovanjem u inozemstvo razumijeva se:
- sluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drzavu i obmuto,
- putova.tje izjedne tude drZave u drugu,
- putovanje izjednog mjesta u drugo mjesto na tedtoriju strane dlzave.

alanak 1 I .

3:::"::: :: :lt5y putovanja u inozemslvo.utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim propisima orzoarcrma za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proraduna ( Uredba i Odluka Vlade RH). 
^

alanak 12.

_ ( I ) Zaposlen iku kojem j e tij ekom sluzbenog putovanja u inozemstuo osigura-na besplatna prehrana
dnevnica iz tl. I L umanjuje se ia 80o0.

, 
(2) Pod osiguranom bespiatnon prehtanom u smislu st. i. ovoga dlanka mzumijeva se d aizd.atak zapreffanu ne snosr o5oba na siu:benom Outot-jf,on* 

,1.
(1) Dnevnica utvrdena za stranu drZavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata prjelaska

granice Republike Hrvatske, a dnevnica utwdena za stranu drZavu iz koje se dolazi do satu pii"iu.t ugranice Republike Hrvatske.

,, 12) Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu ddave koje traje dulje od l2 sati,
oDracunava ce proptsana dne\ nica zr tu srranu dr.,a\ u.



(3) Ako se putuje zakoplovom, dnevnica se obraaunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
zradne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zradnLr ruku u Repotii"i ir*utrtoj.

(4) Ato se putuje brodom, dnevnica podinje teii od napuStanja posljednjeg pristanilta u Republici
Hrvatskoj. do povratka broda u prvo prista-ni5te u Republici ilrvadkoj.'
. (5) Ato se sluzbeno putuje u vise zemalja. u odlasku se obradunava dnevnica utlrdena za shanu

drZavu u kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utrrdena za stranu ddavu u kojoj je
putovanje zawseno.

. (6) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prijeii broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijerne provedeno na sluZbenom putovanju iu zemlji i inoiemstr.ri), radunajuCi od trenutka
polaska iz mjesta prebivaliSta do trenutka povratka Lr to mjeito.

4, Ostali izdatci

elanak 14.

, (1) Tijekom-sluZbenog putovanjau zemlji i inozemstlu, osim troskova prijevoza, smje3taja i trolkova
prelrane koji se doknaduju iz dner,nice, zaposleniku mogu nastati i odredeniiziatci koli su neiosredno
ve-zani zasluibeno putovanje, i koje mu Fakultet, na temelju odgovarajuie dokumentaci.le, moze takoder
nadoknaditi (pdbavljanje razliditih ispmva, uporaba telefona, br-ofava i sl.).

,. (2) Troskovi rgnt-a- cara doknaduju se zaposrenjku samo ako je za te troskove do odredenog iznosa
prije putovanja dobio posebno odobrenje Dekana.

.. (3) Izdatci koji nastaju u svezi koridtenja telefona, brzojava, pribavljanja putnidkih isprava (viza),
cijepljenja i lijednidkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zaruurtuu), ptueuoju,*nii, prirtolUi, i"
drugi izdaci nuZni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajuieg raduna.

1.1. Isplala izdataka za sluZbeno putoranje u inozemstvo

ilanak ts.
Izdatci sluZbenoga putovanja u inozemstvo radniku se nadoknaduju u kunskoj protuvrijednosti.

alanak 16.

. Izdatci za sluZbena putovanja utvrdeni dlancima 5. do 15. ovog pravilnika doknaduju se do iznosa
osiguranih sredstava.

III. OBRAdUN I LIKVIDACIJA PUTNOG NALOGA

ilanak 17.

. (1) lzdatci za siutbeno putovanje obradunavaju se na ternelju urednog i vjerodostojnog putnoga
naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom nalogu.

(2) Zaposlenik je duZan najkasnije u roku od sedam dana od dana zavrietka putovarrja podnijeti
pop]Jnienr obrqiun putnih ttoikorai izrjeite o rezultatima sluibenog putt)Nania.

fl) I z pulni nalog obr ezno se prila2u.
- mduni kojim se pravdaju izdatci za smjestaj,
- karte, raauni i obraduni kojim se dokazuju troikovi prijevoza,
- raduni i dokazi o ostalim izdatcima predvidenim ovim pravilnikom.

Sva dokumentacija koja se prilaze uz obradun putnih troikova mora biti izvorna.
(4) Najkasnije u roku od sedam dana po obradunu putnog naioga zaposlenikje obvezan podmiriti

svoje dugovanje utvrdeno po tom putnom nalogu.
(5) Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrii svoje obveze iz st. Z. i 4. u navedenom

roku, dini tezu povjredu radne obveze.

_ 
(6) Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svoj i m potpisom ta obraiuhu putnih

lroi,tova, kojije sastavni dio putnoga naloga i dostavlja ga Financijsko-radunovodstvenoj sluZbi.



(7) Financijsko-radunovodstvena sluZba proyjerava priloZene isprave i provodi konadni obradun
putnih.troSkova nakon dega ovjerene dokumente daje Dekanu na poipis i od'obrenje.

. .(8)Potpisani putni nalog vraia se Financijsko-radunovodstvenoj sluZbi na provedbu isplate ili povnta
i zakljudivanje putnog naloga.

(9) Financijsko-radunovodstvena sluZba likvidirani putni nalog knjiZi i dokument arhivira.

Ctanat tZ,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.


