
Na temelju Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru Q.Jarodnenovine 141106), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (l.IN iflgllq, Uredbe o fiskalnoj
odgovornosti Qrlarodne novine 78111, 106112), te Pravilnika o provedbi financijskog
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (Narodne novine I30lll),rekto; Sveudili5ta uZadru 11.
lipnja 2015. godine donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I. TEMELJNE ODREDBE

ilanak l.
(1) Pravilnikom o sluZbenim putovanjima (dalje u tekstu: Pravilnik) razraduje se nadin i postupak
otvaranja putnih naloga, odobravanja sluZbenih putovanja, nadin izvjei6ivanja o izvrienom sluZbenom
putu, te obradun i isplate naknada tro5kova sluZbenih putovanja u zemlji i inozemstvu za potrebe
Sveudili5ta u Zadru (dalje u tekStu: Sveudili5te)

Clanak2.
(1) Pod sluZbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuduje po nalogu
ovla5tene osobe sa svrhom izvr5enja zadataka izvan sjedi5ta Sveudilista,'a na udaljenost naJmanje 5O
km od mjesta rada ili mjesta prebivalista/uobidajenog boravista zaposlenika

(2) zaposlenik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme:
- sluZbenog putovanja u zernlji
- sluZbenog putovanja u inozemstvu.

II. PROCEDURA OTVARANJA PUTNIH NALOGA
I IZVJESCIVANJE O SLUZBENOM PUTU

ilanak 3.
(1) SluZbeno putovanje odobravaju: rektor, prorektori, prodelnici, zamjenici prodelnika i voditelji
(centara, ureda, sluZbi, projekata i programa).

(2) Osobe iz dlanka 1. potpisuju (ovjeravaju) Zahtjev za otvaranjem putnog naloga koji glasi na
zaposlenika

(3) otvaranje putnog naloga za prodelnika odobrava zamjenik prodelnika.

(4) otvaranje putnog naloga za rektora odobrava ovlasteni prorektor.

(5) Otvaranje putnog naloga za prorektore odobrava rektor.

(6) ovjereni Zahtjev za otvarar4em putnog naloga dostavlja se Radunovodstvu Sveudilista najmanje 3
(tri) dana prije planiranog putovanj a (obrazac Zahtjeva naiazi se na Internetskoj stranici sveuSltista;.

(7) Osim podataka koji su navedeni u Zahtjevt iz stavka 2. zaposlenik je obvezan priloZiti dokaze
kojima opravdava svrhu odredenog putovanja (pozivlprijava zi sudjelovanje na odredenom skupu,
pozivno pismo ustanove/institucije i sl.).



(8) Temeljem prikupljenih Zahtjeva za otvaranje putnog naloga Radunovodstvo otvara putne naloge te
dostavlja rektoru na potpis (odobravanje) prvu stranicu Putiog naloga, najmanje I (edan) dan prije
planiranog putovanja.

(9) U sluiajutraLenjaakontacije koja se utvrduje u visini 70Yo predvidenog troska, ista se podiZe na
blagajni Sveudili5ta najmanje 3 (tri) dana prije polaska na put.

(10) Ukoliko je zaposleniku potrebno unaprijed uplatiti kotizaciju, zahtjev za uplatu treba dostaviti
Radunovodstvu najmanje 7 (sedam) dana prije roka zauplatu kotizacije.

(11) Zaposlenik je duzan putni nalog ponijeti sa sobom na sluZbeni put.

(12) Po zavr5etku sluZbenog puta, najkasnije u roku 7 (sedam) dana, zaposlenik je duZan u
Ratunovodstvo predati Izvje56e o sluZbinom putu, zajedno s ostaiom vjeiodostojnom
dokumentacijom (u izvorniku) kojom se dokazuju troskbvi na sluZbenom putu.

(13) Ukoliko je pri putovanju zaposlenik boravio u inozemstvu, tada u Izvje56u treba navesti datum i
sat prelaska hrvatske drZavne granice pri izlasku iz Republike Hrvatske, kao i pri povratku.

(14) Radunovodstvo provodi konadni obradun putnih troskova
Rektoru na potpis i odobrenje (str. 2. putnog nalbga).

nakon dega ovjerene dokumente daje

(15) Potpisani putni nalog vra6a se Radunovodstvu na provedbu isplate ili povrata i zakljudivanje
putnog naloga, nakon dega se putni nalog knjiZi i dokument arhivira.

(16) U sludaju da zaposlenik duguje iznos utvrden obradunom putnog naloga, duLanje vratiti
odgovaraju6i iznos na blagajnu Sveudili5ta najkasnije u roku 7 danaod obraduna.

III. IZDAT CI ZA SLUZBENO PUTOVANJE

ilanak 4.
(1) Izdatcima za sluZbeno putovanje smatraju se:

f . izdatci za smje5taj,
2. izdatci za prijevoz,
3, dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je

osoba upuiena na sluZbeno putovanje,
4. ostali izdatci predviileni ovim pravilnikom.

ilanak 5.
(l) Izdatcima za smje5taj podrazumijevaju se izdatciza no6enje.

Q) rz-daci za smje5taj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smjestaj u smislu ovoga
Pravilnika.

(3) Troskovi noienja priznajt se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajrnljivada soba i sl.)

ilanak 6.
(1).Zaposlenik ima pravo na naknadu troikova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su nastali od
sjedista ustanove, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na kojeje upu6en radi oUavljanla poslova.

(2)..Izdatci za prijevoz na sluZbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom kojeje odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.



(3) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro5kova javnog prijevoza (autobus, vlak i sl.) iz zradne luke,
brodskog pristani5ta i sl. do/iz mjesta u kojeje upuien na sluZbeno putovanje.

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

(5) Zaposlenik kojemu ovla5tena osoba iz dlanka 3. stavka 1. odobri uporabu osobnog automobila u
sluZbene svrhe ima pravo na naknadu za kori5tenje osobnog automobilau visini utvr<lenoj Zakonom i
Pravilnikom o porezu na dohodak, te izdataka za cestatine, tunelarine, mostarine, garaLiranje
automobila i s1., koji se dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom.

(6) Zaposlenik iz prethodnog stavka mora u Izvje56u o sluZbenom putu navesti registarsku oznaku
vozilate podetno i zavr5no stanje kilometraZe kilometarsata.

(7) U obradun naknade za koriStenje osobnog automobila za sluZbeno putovanje ne priznaje se
kilometraZa napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upu6en na sluzbeni pui.

(8) Prilikom sluZbenoga putovanja zakojeje odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik ne
moZe koristiti osobni automobil, a naplatiti troSak javnoga prijevoza. Potvrda o cijeni kirte javnog
prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

Clanak7.
(1) Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za pokri6e troikova prehrane
tijekom sluZbenog putovanja iizdataka za gradski prijevoz itaxi u mjestu u koje je radnik upu6en na
sluZbeno putovanje.

ilanak 8.
(1) Dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispla6uju se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivali5ta/uobidajenog boravi5ta zaposlenika koji se upu8uje na
sluZbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaiiSte iti uobidajeno bo.uriSt";
udaljeno najmanje 30 km (za putovanje morem 16,20 nautidkih milja), radi obavljanja odreclenih
poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djelatnostima Sveudili5ta.

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

(3) Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanjt,kao i za
jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od24, a vi5e od l2 sati. Puna dnevnica obradunava
se i za ostatak (zavr5etak) vi5ednevnog putovanja duZi od l2 sati.

(4) Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vi5e od 8, a manje od l2 sati.

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

ilanak 9.
(1) Visina dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji utvrduje se u neoporezivom iznosu kojije utvrden
Pravilnikom o porezu na dohodak.

(2) Ako zaposldnik ima pladen smjestaj, tj. spavanje i prehranu, pripada mu 30% dnevnice.

(3) U sludaju navedenom u stavku 2. ovoga dlanka tro5ak prehrane iskazan u radunu ne smije prijedi
T0Yovrijednosti dnevnice iz stavka 1. ovoga dlanka.



Clanak 10.
(l) Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:

- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drLavti obrnuto,
- putovanje izjedne tude drZave u drugu,
- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drLave.

ilanak 11.
(1) Dnevnice za sluLbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
Pravilnikom o porezu na dohodak i Uredbom o izdacima za sluZbena putovanja u iriozemstvo koji se
korisnicima drZavnog proraduna priznaju u materijalne tro5kove (dalje u tekstuiUredba).

Clanak 12.
(l) Zaposleniku kojem je tijekom sluZbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna prehrana
dnevnica se umanjuje se za B0o/o.

(2) Pod osiguranom besplatnom prehranom u smislu st.1. ovoga dlanka razumijeva se da:
- izdatak za prehranu ne snoqi osoba na sluZbenom putovanju,
- su zbog prekida putovanja u cijeni karte zaputovanje brodom ili zrakoplovom uradunati i troskovi

za hranu.

ilanak 13.
(l) Dnevnica utvrdena za stranu drLavu u koju se sluZbeno putuje obradunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu ariavu iz koje se dolazi do sata prelaska
granice Republike Hrvatske.

(2) Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu drLave koje traje dulje od 72 sati,
obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drZavu.

(3) Ukoliko se putuje zrakoplovom, dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
ztadne luke u Republici Hrvatskoj, do sata povratka zrakoplova u prvu zra(nu luku u'neiublici
Hrvatskoj.

(4) Ukoliko se putuje brodom, dnevnica podinje te6i od napu5tanja posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj, do povratka broda u prvo pristaniste u Repubfici *vatito.l. 

-

(5) Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za strant
drZavu u kojoj podinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drLavtu kojoj je
putovanje zavr5eno.

(6) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moZe prije6i broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju (u zemlji i"inozemstvu), radunajudi od trenutka
polaska iz mjesta rada iti iz mjesta prebivaliSta/uobidajenog boraviSta do trenutka povratka u to
mjesto.

ilanak 14.
(1) Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim tro5kova prijevoza, smjestaja i tro5kova
prehrane koji se doknacluju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izditci koji su
neposredno vezani za sluZbeno putovanje, i koje mu Sveudili5te, na temelju odgovar:aju6e
dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (pribavljanje razliditih isprava, uporaba teiefona,lr zojiva i
s l.).

(2) Izdatci koji nastaju u svezi kori5tenja telefona, brzojava, pribavljanja putnidkih isprava (viza),
cijepljenja i lijednidkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo'zdravlja),-pla6anja razliditih pristojbi,



te drugi izdatci ruLni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajudeg
raduna.
(3) Tro5kovi rent-a-cara priznaju se zaposleniku samo ako je za te tro5kove do odredenog iznosa prije
putovanja dobio posebno odobrenje Rektora.

ilanak 15.
(l) Izdatci sluZbenoga putovanja u inozemstvo radniku se nadoknaduju u kunskoj protuvrijednosti.

ilanak 16.
Izdatci za sluZbena putovanja utvrdeni dlancima 5. do 15. ovog Pravilnika nadoknacluju se do iznosa
osiguranih sredstava.

IV. IZDATCI ZA SLUZBENA PUTOVANJA OSOBA
KOJE NISU ZAPOSLENICI SVEUCILIST,q.

ilanak 17.
(1) Izdatci za slulbena putovanja vanjskih suradnika priznaju se sukladno dlancima 4.-6., kao kod
zaposlenika, ukoliko vanjski suradnici ne primaju naknadu za svoj rad na Sveudili5tu.

(2) Ukoliko vanjski suradnik ostvaruje naknadu za obavljeni rad, neoporezivo se moZe isplatiti
naknada prijevoza i tro5ak no6enja ako raduni za izvriene usluge glase na isplatitelja, tj. na Sveudili5te.

(3) Vanjskom suradniku koji ostvaruje naknadu za obavljeni rad mogu se isplatiti troikovi sluZbenog
putovanja uz oporezivanje u skladu s Zakonom o porezu na dohodak, odnoino na nadin propisan za
drugi dohodak i upla6uju se iskljudivo na Ziro-radun vanjskog suradnika.

V. ZAVRSNE ODREDBE

(l) Zaposlenik koji ne izvr5i povrat duga
sluZbena putovanja u istoj godini.

(2) Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev
popunjeni prethodni putni nalog.

ilanak 18.

u roku 3 dana, gubi pravo na isplate akontacije za iduda

za otvarunjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio

ilanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.
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