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Na temelju ¢élanka 10. Statuta Drzavnog arhiva u Vukovaru, ravnatelj Petar Elez je sukladno
Pravilniku o porezu na dohodak ('Narodne novine' br. 10/17, 128/17, 106/18, 01/19, 80/19,
01/20, 74/20, 01/21), Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluzbenike i namjestenike u javnim
sluzbama (,Narodne novine“ 128/17) i Granskom kolektivnom ugovoru za zaposlenike u
ustanovama kulture financiranim iz drzavnog prora¢una (,Narodne novine“ 48/18) dana 28.
svibnja 2019. godine donio

PRAVILNIK O OTVARANJU, OBRACUNU I ISPLATI PUTNIH
NALOGA

1. UVOD

Ovim Pravilnikom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedina&nih sluzbenih
putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nain popunjavanja, odobravanje i rok
predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni put, te
postupci i rokovi za obradun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvjeS¢a
o izvr§enoj zadadi.

2. POJAM | VRSTA SLUZBENIH PUTOVANJA, PRAVO ZAPOSLENIKA NA
NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG PUTOVANJA TE POSTUPANJE
VEZANO ZA SLUZBENO PUTOVANJE

2.1. Pojam i vrsta sluzbenih putovanja

Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje
po nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvr§enja zadaée odnosno pohadanja seminara,
konferencija i sl. izvan mjesta rada. Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u
inozemstvo.

2.2. Pravo zaposlenika na naknadu izdataka sluzbenog putovanja

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice troSkova nastalih za
vrijeme sluZbenog putovanja. Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje
vezano za obavljanje poslova iz djelokruga svog posla, pripada mu puna naknada
prijevoznih troSkova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog raéuna za nocenje.
lzdacima za sluZzbeno putovanje smatraju se :

a) naknade troskova nocenja s doru¢kom,

b) naknade prijevoznih troskova,



c) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upucena na sluzbeno putovanje,

d) ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom

lzdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog Putnog naloga i priloZzenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na Putnom nalogu.

2.2.1. Izdaci za smjestaj

lzdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za no¢enje (ne za dnevni odmor). U
izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za noc¢enje s doru¢kom, a ostali izdaci za hranu
se podmiruju iz dnevnica. Tro$kovi no¢enja priznaju se u punom iznosu na temelju
vjerodostojnog dokumenta (hotelski raéun, raéun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca
soba i sl.). Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuci smjestaj, nema pravo na
naknadu racuna za nocenje.

2.2.2. |zdaci za prijevoz

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji
su nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upuéen radi obavljanja
zadace, pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sli¢no. lzdaci za prijevoz
na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim
sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje. Visinu nastalih izdataka
zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr.
karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, ra¢un o plaéenoj cestarini, mostarini,
tunelarini i sl.). Za troSkove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi
zaposlenik koji se upucuje na sluzbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.
Prilikom sluzbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik moze Koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljucivo troSak
javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne
karte koju izdaje ovlasteni javni prijevoznik. U slu€aju da se sluzbeno putovanje obavlja
zrakoplovom ili brodom, a zracna luka ili brodsko pristaniSte nisu u mjestu rada
zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zraéne
luke/pristaniSta, zaposlenik ima pravo na naknadu trosSkova prijevoza do zracne luke
odnosno pristanista i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus,
autobus zracnog prijevoznika ili brodara i sl.). Izdaci za taxi usluge se u pravilu ne
nadoknaduju.

2.2.2.1.Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za koriStenje privatnog automobila u visini utvrdenoj Odlukom Viade
RH, odnosno trosak prijevoza utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZzenim
sa 2,00 kn/km te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine,
garaziranje automobila i sl., koji se dodaju troSkovima prijevoza privatnim
automobilom.

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu
se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obradunu Putnog
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naloga (straznja strana Putnog naloga) pogetno te zavr$no stanje brojila (stanje brojila
u trenutku kretanja na put te zavréno stanje brojila nakon povratka s puta).

2.2.2.2 Koristenje sluzbenog automobila pri obavljanju sluzbenog putovanja.

Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moZe odobriti koristenje sluzbenog
automobila (sa ili bez vozaga). U tom sluéaju mu ne pripada nikakva naknada putnih
trodkova, a naéin koriétenja sluzbenog automobila za potrebe sluzbenog putovanja,
evidentiranje prijedenog puta te obragun i placanje troSkova vezano za takvo sluzbeno
putovanje ureduje se posebnim aktom.

2.2.3. Dnevnice za sluzbeno putovanje

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
troékove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi
za pokri¢e troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i izdataka za gradski
prijevoz u mjestu u koje je upuéen. Tako se izdaci za koristenje taxija, tramvaja ili
drugog prijevoznog sredstva u mijestu u koje je zaposlenik upuéen na sluzbeno
putovanje ne priznaju kao izdaci za sluzbeni put ve¢ se placaju iz dnevnica. Dnevnice
za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta rada
ili prebivali$ta odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto radi obavljanja odredenih zadaca, pohadanje seminara,
sudjelovanje na konferencijama i sl. Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama
&lanka 13. stavka 3. Pravilnika o porezu na dohodak obradunava za putovanja na
odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista
odnosno uobiéajenog boravi§ta zaposlenika. Dnevnica se isplacuje u punom ili
umanjenom iznosu. Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema
ukupnom broju sati provedenih na putu.

Puna dnevnica obradunava se za: a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom
putovanju, b) ostatak (zavrSetak) visednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati c)
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a viSe od 12 sati

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 8, a manje
od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na
dnevnicu. Tako ée npr. za sluZzbeno putovanje u trajanju od 63 sata biti isplacene 3
cijele dnevnice (2 x 24 sata + 15 sati); za sluzbeno putovanje u trajanju od 59 sati
isplatit ¢e se dvije i pol dnevnice (2 x 24 sata + 11 sati).

2.2.3.1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji

Puna dnevnica iznosi 200,00 kn, a njena je visina odredena Temeljnim kolektivnim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama od 07.12.2017. godine.
Ako je zaposleniku osiguran jedan obrok, iznos dnevnice se umanjuje za 30%,
odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka.

2.2.3.2.Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo

Dnevnice za sluZbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drZavnog
proraduna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drZavi u koju se
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putuje. Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se
od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz
koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice
Republike Hrvatske se obratunava dnevnica za putovanje u zemlji. Za svako
zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu. Ako se putuje zrakoplovom,
dnevnica se obradunava od sata polaska zrakoplova s posliednje zracne luke u
Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zracénu luku u Republici
Hrvatskoj. Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg
pristani§ta u Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristanidte u Republici
Hrvatskoj. Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica
utvrdena za stranu DrZavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica
utvrdena za stranu drzavu u kojoj je putovanje zavrSeno. Ukoliko se putuje u
inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku racuna se kao razlika izmedu ukupnog
trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu. Npr. ukoliko sluzbeno
putovanje u Austriju traje ukupno 35 sati, od ¢ega na vrijeme provedeno van Hrvatske
otpada 26 sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajao ukupno 9 sati. Tada ¢e se
obradunati jedna inozemna dnevnica i pola tuzemne dnevnice. Ukoliko pri putovanju u
inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu drZzavu otpada manje
od 8 sati, dnevnica se obra¢unava temeljem ukupnog vremena provedenog na putu, i
to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi traje dulje od putovanja kroz
Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi traje manje od
putovanja kroz Hrvatsku..

2.2.4. Ostali izdaci sluzbenog puta

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza, smjestaja
te troskova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se nadoknaduju iz dnevnice,
zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su neposredno vezani za sluzbeno
putovanje i koje mu Muzej, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, moze takoder
nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razli€itih isprava, uporaba telefona, brzojavai sl. u
sluzbene svrhe). lzdaci koji nastaju u svezi koriStenja telefona, brzojava, pla¢anja
raznih pristojbi, te drugi izdaci nuzni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se
na temelju odgovarajuceg racuna.



2.3. Postupanje vezano za sluzbeno putovanje

2.3.1. Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje prije kretanja na put

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan,
peéatom ovjeren i uredno ispunjen Putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu
u originalu, a u hitnim sluéajevima nalog za sluzbeno putovanje moZe se poslati
zaposleniku putem faxa ili skeniran putem elektronicke poste.

Putni nalog popunjava voditeljica racunovodstva Muzeja. Popunjenom nalogu za
sluzbeno putovanje se prilazu i ostali prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto
i vrijeme odrzavanja, troskovi i nositelj tro8kova i sl . Uglavnom su to pozivna pisma,
oglasi ili pozivi na seminare, kongrese i ostalo. U slu¢aju da zaposlenik sam inicira
sluzbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji duze od jednog dana, te ne postoje
sluzbeni pozivi za takvo putovanje, zaposlenik je duZzan uz popunjeni nalog priloZiti
pisano obrazloZenje planiranog putovanja. U obrazloZenju se navodi svrha i
opravdanost sluZbenog putovanja, koristi odlaska na put, procjena troSkova i sl., a u
svrhu objektivne procjene odobravatelja o opravdanosti predloZenog putovanja.

Potpisan nalog za sluZbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upucuje na
sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put. lako je Kolektivnim ugovorom
rijedeno kako je navedeno, ovo je u praksi moguce u sluéaju da se zaposleniku ne
odobrava akontacija, te ako se radi o putovanju za koje nije nuzno unaprijed osigurati
kartu za prijevoz (uglavnom zrakoplovnu) ili rezervirati hotelski ili drugi smjestaj.
Ukoliko je zaposleniku, koji se upucuje na sluzbeni put, odobrena akontacija, nalog za
sluzbeno putovanje se dostavlja voditeljici raunovodstva najmanje 3 dana prije
polaska na sluzbeni put u slu¢aju sluzbenog puta u zemlji, a 5 dana ukoliko se radi o
sluzbenom putu u inozemstvo, a kako bi se mogli obaviti poslovi vezano za isplatu
akontacije. Zbog navedenog je nuzno dostaviti na odobravanje popunjeni nalog za
sluzbeno putovanje, sa svim prilozima, najkasnije 7 dana prije putovanja, ako se putuje
u zemlji, odnosno 10 dana u slu€aju putovanja u inozemstvo.

2.3.2. Isplata akontacije

Zaposlenik, kojemu je temeljem potpisanog naloga za sluzbeno putovanje odobrena
isplata akontacije, dostavlja presliku potpisanog naloga s prilozima voditeljici
racunovodstva. Isplate akontacija za sluzbena putovanja u tuzemstvu isplacuju se
iskljuéivo na tekuée racune fizickih osoba. Zaposlenicima ¢e se akontacije za sluzbeno
putovanje u inozemstvo isplacivati u kunama na tekuci racun kod poslovne banke na
koji im se isplacuje i placa i to na nacin da Ce se, iznos odobrene akontacije naveden
na Putnom nalogu u stranoj valuti, prera¢unati u kune po prodajnom tecaju za devize
banke u kojoj je otvoren navedeni tekuci racun na dan uplate. Ukoliko se obrac¢unom
utvrdi da je zaposleniku doznaéen na tekuéi raun manji iznos od stvarno priznatih
troskova, razlika ¢e mu se uplatiti na tekuéi racun.

2.3.3. Pla¢anje kotizacije

U sluéaju obveze plac¢anja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju
(seminaru, konferenciji i sl.) u okviru sluzbenog putovanja, kotizacija se uplacuje
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najkasnije tri dana prije odlaska na sluzbeno putovanje u zemlji odnosno 5 dana u
slugaju putovanja u inozemstvo. Nakon S$to je kotizacija plaéena, voditel
ratunovodstva dostavlja podnositelju zahtjeva potvrdu o uplacenoj kotizaciji.

2.3.4.Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje nakon povratka sa sluzbenog puta

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan popuniti obracun Putnog
naloga (ime i prezime, zvanje, duznost, trajanje puta, obracun dnevnica, prijevoznih i
ostalih troskova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti pisani izvjestaj o izvrSenju
zadace u roku od 3 dana. U izvje$éu se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je
krenuo na put i kada se s puta vratio, obrazloZenje mozebitnog kadnjenja u povratku
ili trajanja putovanja duZeg/kraceg od odobrenog prilikom kretanja na put, obrazlozenje
troskova nastalih iz poslovno opravdanih razloga tijekom putovanja za koje zaposlenik
trazi da se priznaju, a koji se inace ne priznaju kao trosak sluzbenog putovanja (npr.
koristenje hotelskog telefona ili interneta i sl.), 8to je bila svrha putovanja, opis
aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zakljucak o
opravdanosti putovanja i rezultatima. Izvje$¢a se, uz obracunate putne naloge i ostale
propisane priloge ¢uvaju u odjelu financijskih i raCunovodstvenih poslova.

Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali
troskovi i to: a) raduni kojim se pravdaju izdaci za smjestaj, b) karte, raduni i obraduni
kojim se dokazuju tro$kovi prijevoza, c) rauni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim
ovim Pravilnikom, d) pisano izvjeSée o izvrSenju

Putni nalog s tako popunjenim obra¢unom, uz ostale vjerodostojne isprave i pisano
izvjeSée, zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavlja ravnatelju na
ovjeru, a on isti proslieduje vanjskoj sluzbi za radunovodstvo na isplatu. Ovjera
obraduna Putnog naloga od strane ravnatelja znaci odobrenje racunovodstvu za
kontrolu to&nosti obraduna i izvréenje isplate/uplate sredstava po izvr§enom obracunu.
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