Na temelju élanka 37. Statuta Puctkog otvorenog ucilista Varazdin, a u vezi primjene Pravilnika o porezu
na dohodak (Narodne novine, 10/17, 128/17, 106/18, 01/19), uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca
na sjednici odrzanoj 23. rujna 2019., ravnateljica donosi:

PRAVILNIK

o naknadama putnih i drugih troskova sluzbenih putovanja

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga radnicima i osobama koje nisu
radnici U¢ilista, visina naknada putnih i drugih troskova za sluzbena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu,
nadin obracuna i uvjeti isplata naknada putnih i drugih troskova sluzbenih putovanja.

Clanak 2.

Pucko otvoreno udili$te Varazdin (dalje: UCiliste) radi obavljanja poslova iz podrucja svog djelovanja na
sluzbeni put moZe uputiti radnika Ucilista i osobe koje nisu radnici U¢ilidta, te istima isplatiti putne i
druge troskove sluzbenih putovanja, sudjelovanja na stru¢nim skupovima i drugim edukacijama koje
organizira UCiliste ili druge srodne stru¢ne organizacije.

Radnik U¢ilista je osoba koja je temeljem ugovora o radu zaposlena u UCilistu na odredeno ili
neodredeno vrijeme.

Osobe koje nisu radnici U¢ilidta su ¢lanovi upravnih tijela U¢ilista i druge osobe koje Uciliste angaZira radi
obavljanja poslova iz svog podrucja djelovanja.

Il.  SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje izvan mjesta rada i sjedista Ucilista
u drugo mjesto unutar Republike Hrvatske, udaljeno vise od 30 km u jednom smjeru od sjedista Ucilista,
radi izvrSenja odredenog posla.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u drugu
driavu, te iz jedne drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podrucju druge drZave.

Il.  PUTNI NALOG
Clanak 4.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje UCiliste.

Putni nalog za sluzbena putovanja u tuzemstvu 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 deset (10) radnih dana prije
odlaska na put.

Clanak 5.

Putne naloge izdaje tajniStvo UCilita na osnovu pisanog zahtjeva osobe koja se upuéuje na sluzbeno
putovanje za potrebe UCilista, a potpisuje ih i odobrava ravnatelj/ica U¢ilista.

Putni nalog u slucaju sprije€enosti i/ili odsutnosti ravnatelja/ice U¢ilista potpisuje i odobrava osoba koju
za to ovlasti ravnatelj/ica.

Clanak 6.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluzbena putovanja vodi tajnistvo U¢ilidta. Konaéni obraguni po
putnim nalozima dostavljaju se u radunovodstvo U¢ilidta.

Clanak 7.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava obvezno sadrzi sliedeée podatke:
° Redni broj iz knjige (evidencije) sluzbenih putovanja,
e  Mijesto i datum izdavanja,
e Imeiprezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
*  Mesto u koje osoba putuje, a kod putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju se putuje,
° Svrha putovanja,
° Vrijeme trajanja putovanja,
e  Vrijeme kretanja (polaska i povratka) na putu,

o Podatke o prijevoznom sredstvu s kojim se putuje (ako se putuje osobnim automobilom potrebno
je navesti marku i registarsku oznaku automobila, po¢etno i zavrno stanje brojila — kilometar/sat),

o Potpis ovlastene osobe,

e  SluZbeni pecat,

° I1znos odobrenog predujma,

e Obracun troskova sluzbenog putovanja u tuzemstvu ili u inozemstvu,
e  Likvidaciju obracuna.

Uz putni nalog obvezno se prilaze lzvje$ée s puta i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci, i to: raduni za
utro3eno gorivo ako se putuje sluzbenim automobilom ili rent-a-car vozilom, raéuni za cestarine (ispis
ENC-a), putne karte ili potvrde putnih karata, ra¢uni za smjestaj ukoliko isti nije organiziran od strane
Ucilista.

Clanak 8.

Osoba koju se upucuje na sluzbeno putovanje moze koristiti ono prijevozno sredstvo koje je po nacelu
ekonomicnosti odredeno u putnom nalogu.



Koritenje taxi usluge iznimno se moZe odobriti za putovanja zrakoplovom, i to za prijevoz od dolazne
zraéne luke do mjesta u koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje. Zbog moguénosti koridtenja
autobusnog prijevoza od i do zraéne luke, ova mogucnost je izuzetak, stoga je osoba obvezna dati kratko
obrazloZenje za potrebu kori$tenja taxi usluge. Na racunu taxi usluge mora biti vidljivo ime korisnika,
relacija, te potpis osobe koja je uslugu koristila.

Clanak 9.

lzdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro$kova, naknade koriStenja privatnog
automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocenja i drugo) obracunavaju se na temelju urednog i
vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava (originalni racuni ili ovjerene potvrde) kojima se
dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

IV. TROSKOVI PRIJEVOZA | OSTALI TROSKOVI
Clanak 10.

lzdaci za prijevoz nadoknaduju se isklju¢ivo uz predocenje karte ili iznimno potvrde prijevoznika (javni
prijevoz), i to u visini cijene karte za prijevoz autobusom, vlakom, zrakoplovom (ekonomska klasa).

Clanak 11.

1) Za potrebe sluzbenog putovanja moZe se odobriti upotreba privatnog automobila u sluzbene svrhe.
U tom sluéaju, za obragun i nadoknadu trokova primjenjuje se neoporezivi iznos naknade za
upotrebu privatnog automobila na sluzbenom putu.

2) U sluéaju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos naknade za upotrebu
privatnog automobila na sluzbenom putu, iznos naknade troskova iz ovog ¢lanka mijenja se od
datuma stupanja na snagu promjene.

Clanak 12.

Naknada tro$ka za koridtenje auto-cesta, tunela, mostova, javne garaze ili parkiranja priznaju se u
obradunu putnih tro$kova na osnovu odgovarajucih potvrda o placenoj naknadi.

Clanak 13.

1)  Utiliste kao isplatitelj u poreznom smislu, svojim radnicima ispla¢uje naknade putnih troskova bez
obveze obra¢una poreza i doprinosa, kad iste naknade ne prelaze neoporezive iznose.

2)  Utilidte kao neprofitna organizacija i isplatitelj) u poreznom smislu, moZe neoporezivo isplatiti
naknade trogkova po osnovi sluzbenog putovanja osobama koje od U¢iliSta ne ostvaruju naknadu za
rad (dohodak po osnovi nesamostalnog rada ili drugi dohodak), a upuéene su na sluzbeno
putovanje za potrebe Ugilista, i to: trodkove prijevoza i nocenja u visini stvarnih izdataka, a dnevnice
u tuzemstvu, dnevnice u inozemstvu i naknadu za upotrebu privatnog automobila u sluzbene svrhe
pod uvjetom da ne prelaze neoporezive iznose.

3) Iznimno od stavka 2. ovog ¢lanka, U¢iliste kao neprofitna organizacija i isplatitelj u poreznom
smislu, moZe neoporezivo isplatiti troskove prijevoza i no¢enja na sluzbenom putovanju u visini
stvarnih izdataka osobama koje za potrebe UCilista obavljaju poslove iz njezinom djelokruga i za
njezine potrebe, a primaju naknadu za rad (dohodak po osnovi nesamostalnog rada ili drugi
dohodak), pod uvjetom da ra¢un za nocenje i prijevoz glasi na Uciliste.



4)  Sve naknade putnih troskova i drugih trodkova sluzbenih putovanja U¢ilidte ispladuje na tekudi
racun ili Ziro ra¢un osobe koja je upucena na sluzbeno putovanije za potrebe U¢ilista.

V. UTVRBIVANJE VREMENA, DNEVNICE | TROSKOVI NOCENJA
Clanak 14.

Kada se na sluzbenom putovanju u tuzemstvu za prijevoz koristi vlak, autobus ili zrakoplov, kao vrijeme
polaska uzima se vrijeme polaska vlaka ili autobusa sa stanice, odnosno autobusa sa terminala do zraéne
luke, uvecéano za najvise jo$ jedan sat.

Kao vrijeme dolaska u odredisno mjesto sluzbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska vlaka ili autobusa
na stanicu, odnosno autobusa na terminal zraéne luke u odredi$tu putovanja, uveé¢ano za jos najvise
jedan sat.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi sluzbeni automobil, rent-a-car vozilo ili privatni automobil, kao
vrijeme polaska uzima se vrijeme polaska iz sjedista U¢ilidta, a kao vrijeme zavrietka sluzbenog putovanja
uzima se vrijeme dolaska u sjediste Udilista.

Vrijeme odlaska/dolaska u sjediste U¢ilista ne moZe biti duZe od jednog sata prema potvrdi ulaska/izlaska
s auto-ceste, ukoliko se koristi auto-cesta.

Jedan sat smatra se prosje¢nim vremenom za dolazak/odlazak od terminala javnog prijevoza do sjedista
Ucilista i/ili odredi$ta odnosno dolaska/odlaska na auto-cestu.

Clanak 15.

Kada je osoba upuéena na sluzbeno putovanje u tuzemstvu, pripada joj puna naknada trodkova prijevoza,
dnevnica i naknada punog iznosa tro$kova smjestaja.

Dnevnica za sluZbena putovanja u tuzemstvu obra¢unava se u visini neoporezivog iznosa po danu. Osoba
ima pravo na iznos pune dnevnice (100%) po danu ako putovanje traje vise od 12 sati, a ako putovanje
traje viSe od 8 sati a manje od 12 sati osoba koja je upuéena na sluzbeno putovanje ima pravo na iznos
pola dnevnice (50%) po danu.

Ako je osobi na sluzbenom putovanju pla¢en smjedtaj odnosno noéenje s doru¢kom, pripada joj iznos
pune dnevnice, ako je osobi na sluzbenom putovanju, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok (ru¢ak
ili veCera) neoporezivi iznos dnevnice iz stavka 2. ovoga ¢lanka koji se ispla¢uje umanjuje se za 30%
odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruéak i vecera).

U slu¢aju promjene poreznih propisa kojima se odreduje neoporezivi iznos dnevnice za sluzbena
putovanja u tuzemstvu, iznos dnevnice iz ovog ¢lanka mijenja se od datuma stupanja na snagu promjene.

Dnevnica za sluzbena putovanja u inozemstvo obracunava se u iznosima kako su utvrdeni propisima o
izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drZavnog proracuna.

Clanak 16.

Broj dnevnica utvrduje se tako se ukupan broj sati proveden na sluzbenom putovanju podijeli s 24 (sata),
Sto daje odredan cijeli broj (broj dana) i ostatak (preostali sati).

Ukoliko je ostatak sati manji od 6 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana.

Ukoliko je ostatak sati veci od 6 a manji od 12 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana uveéano za pola
dnevnice.



Ukoliko je ostatak sati veéi od 12 (sati), broj dnevnica jednak je broju dana uvec¢ano za jednu dnevnicu.
Clanak 17.

Dnevnice za sluzbeno putovanje u odredenu drugu drzavu, obralunavaju se od sata prelaska drzavne
granice Republike Hrvatske u odlasku do sata prelaska granice Republike Hrvatske u povratku.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, devizna dnevnica se obrafunava od sata
polaska zrakoplova iz posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako sluzbeno putuje u inozemstvo obuhvacéa vise zemalja, u odlasku se obracunava devizna dnevnica
utvrdena za drzavu u kojoj potinje sluzbeno putovanje, a u povratku devizna dnevnica utvrdena za
drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrieno.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanije kroz drugu drzavu koje traje duZe od 12 sati, obralunava se
dnevnica za tu drzavu.

Clanak 18.

Radniku U¢ilista koji tijekom trajanja sluzbenog putovanja, zbog bolesti bude hospitaliziran, za vrijeme
hospitalizacije moZe se obralunati i isplatiti 50% neoporezivog iznosa dnevnice po danu.

Clanak 19.

Naknada tro$kova noéenja s doru¢kom priznaje se u cijelosti na temelju pla¢enog racuna za smjestaj u
kategoriji hotela s tri zvjezdice, iznimno, s Cetiri zvjezdice.

VI. OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 20.

Osoba koja je upuéena za sluzbeni put duZna je obradunati putni nalog u roku od 3 (tri) dana po zavretku
sluzbenog putovanja u tuzemstvu odnosno u roku od 7 (sedam) dana po zavrietku sluzbenog putovanja
u inozemstvo, te obracunati putni nalog predati u tajnistvo Ucilista.

Ravnatelj U¢ilista svojim potpisom na obra¢unskoj strani putnog naloga ovjerava da je sluzbeno
putovanje obavljeno sukladno trajanju navedenom u obracunu putnog naloga.

Ovijereni putni nalog uz prilozenu dokumentaciju kojom se pravdaju trodkovi i pisani izvjestaj o
sluzbenom putovanju, predaje se u racunovodstvo.

VIl. ODOBRENJE | POVRAT PREDUJMA
Clanak 21.

Prije polaska na sluzbeno putovanje osobi koja se upucuje na sluzbeni put koji traje duZe od 3 (tri) dana
bez prekida, moZe se isplatiti predujam za putovanje.

U sluéaju kad je osobi na sluzbenom putu odobren javni prijevoz predujam se moZe isplatiti i za
putovanje koje traje krace od 3 (tri) dana.

Predujam putnih troskova Uciliste isplaéuje na tekuéi racun ili Ziro raun osobe koja je upucena na
sluzbeno putovanje za potrebe Ucilista.



Clanak 22.
1)  Neutro3eni predujam je dug osobe koja je upuéena na sluzbeno putovanje prema Ugilittu nastao
temeljem razlike viSe ispla¢enog predujma u odnosu na obra¢un putnog naloga.

2)  Neutro3eni predujam vraca se UCili$tu uplatom na radun U¢ilista
Clanak 23.

Nalog za povrat neutrodenog predujma odnosno nalog za isplatu po obraéunu putnog naloga ispostavlja

raCunovodstvo UCilista.
Clanak 24.

1)  Povrat neutro3enog predujma osoba koja je upuéena na sluzbeno putovanje duZna je uplatiti na
racun UCiliSta u roku od 7 (sedam) dana od dana zavrietka puta.
2)  Uistom roku Utiliste ¢e isplatiti razliku po obraéunu putnog naloga ukoliko osobi koja je upuéena
na sluzbeno putovanje to pripada po konaénom obraéunu.
VIIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donosenja, a objavljuju se na internetskoj stranici U¢iliéta.
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