REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJA SPLITSKO DALMATINSKA
GRAD SOLIN
Gradonacelnik

Na temelju ¢lanka 34. st. 1. Zakona o fisklanoj odgovornosti (Narodne novine RH br. 111/18)
i €lanka 39. Statuta Grada Solina ( Sluzbeni vjesnik Grada Solina br. 7/09, 4/13, 7/13, 3/18 i
4/18 — protiscéeni tekst ), gradonaéelnik Grada Solina donosi

PRAVILNIK

o izdavanju i obracunavanju putnih naloga

l. TEMELUNE ODREDBE
Predmet Pravilnika
Clanak 1.

Ovim pravilnikom o izdavanju i obragunavanju putnih naloga ( dalje u tekstu: Pravilnik)
razraduje se nacin odobravanja i visina naknade trogkova sluibenih putovanja u zemlji i
inozemstvu za duZnosnike, sluzbenike/namjestenike Grada Solina i druge osobe upuéene na
sluzbeno putovanje za potrebe Grada Solina.

Pojam i vrsta sluzbenog putovanja
Clanak 2.

(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se osoba iz ¢lanka 1.
ovog Pravilnika upucuje po nalogu ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadatka izvan
sjedista rada, a na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada.

(2) Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu trotkova za vrijeme:

- SluZbenog putovanja u zemljj,
- SluZbenog putovanja u inozemstvu.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak u trajanju
do 30 dana neprekidno.

Odobravanje sluzbenog putovanja
Clanak 3.

(1) SluZbeno putovanje se obavlja na temelju naloga za sluzbeno putovanje ( dalje u
tekstu: putni nalog).



(2) Putni nalog izdaje nadleini proéelnik kao odgovorna osoba, a odobrava ga i potpisuje
gradonacelnik. U odsutnosti gradonaelnika putni nalog odobrava i potpisuje jedan
od njegovih zamjenika.

(3) Putni nalog sadr#i podatke o: mjestu i datumu izdavanja putnog naloga, ime i prezime
osobe koja putuje, naziv poslovne jedinice u kojoj radi, radno mjesto, datum odlaska,
mjesto u koje se upucuje, svrhu putovanja, vrijeme trajanja putovanja (dana), iznos
dnevnice, iznos odobrene akontacije i vrsta prijevoznog sredstva u odlasku i
povratku.

(4) Odobreni putni nalog obavezno se dostavlja Upravnom odjelu za proraéun i
racunovodstvo koji na temelju procijenjenih trotkova sluzbenog putovanja moze
isplatiti akontaciju troskova sluZbenog putovanja iz glavne blagajne.

(5) U Upravnom odjelu za proracun i raunovodstvo odobreni putni nalog se obavezno
evidentira u Knjigu sluzbenih putovanja.

L. IZDACI ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Clanak 4.
lzdacima za sluibeno putovanje smatraju se:

- lzdaci za smjesta;j;

- lzdaci za prijevoz;

- Dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
osoba upuéena na sluzbeno putovanje;

- Ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom.

1. lzdaci za smjestaj
Clanak 5.

(1) Pod izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje.

(2) Izdaci za nocenje priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta u
hotelu kategorizacije do &etiri zvjezdice (hotelski raéun, radun za sobu iznajmljenu od
iznajmljivaca soba i sl.)

2. lzdaci za prijevoz
Clanak 6.

(1) Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troékova prijevoza na
sluZbenom putovanju koji su nastali od mjesta stanovanja do mjesta na koje je
upucena na sluzbeni put.

(2) 1zdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obraCunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom o sluzbenom putovanju.



(3) Za prijevoz od mjesta rada/stanovanja do zraéne luke i u povratku iz zraéne luke do
mjesta rada/stanovanja nadoknaduju se troskovi javnog prijevoza.

(4) Za prijevoz iz zratne luke do mjesta sluibenog putovanja i u povratku iz mjesta
sluzbenog putovanja do zratne luke nadoknaduju se trokovi javnog prijevoza.
Iznimno, u ovom slu€aju se mogu priznati i tro3kovi taksija ako to odobri
gradonacelnik.

(5) Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obraunava se u visini cijene karte za
ekonomsku klasu. Iznimno, ako se radi o hitnosti putovanja naknada troikova
prijevoza obracunava se u visini cijene karte za poslovnu klasu kada nema karte za
ekonomsku klasu ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

(6) U slucaju koriStenja sluzbenog automobila za sluibeni put, u putnom nalogu obvezno
se upisuje marka i registarska oznaka vozila, a u putnom raéunu poéetno i zavrino
stanje brojila i broj prijedenih kilometara.

(7) Ako je odobrena uporaba privatnog automobila u sluibene svrhe, naknada za
koridtenje privatnog automobila odreduje se u visini utvrdenoj Pravilnikom o pravima
i obvezama iz rada i po osnovi rada zaposlenih u gradskoj upravi Grada Solina.

Za Stete i krade na privatnom automobilu te prekriajne kazne, nastale za vrijeme
koridtenja privatnog automobila u sluzbene svrhe, Grad Solin ne snosi trogkove.

(8) Za sluzbeno putovanje u inozemstvo ne moze se koristiti privatni automobil.

(9) Osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je uz obracun putnih trokova navesti i
priloZiti ratune o placenim troskovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i
sl. na temelju kojih se nadoknaduju stvarno nastali trogkovi.

3. Dnevnice za sluZzbeno putovanje

Clanak 7.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji i inozemstvu sluzi za pokri¢e trogkova prehrane
tijekom sluZbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taksi sluzbu u mjestu u koje je
radnik upucen na sluzbeno putovanje.

Uvjeti za isplatu dnevnice
Clanak 8.

(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje isplacuje se za putovanja iz mjesta rada u drugo
mjesto udaljeno najmanje 30 km radi obavljanja odredenih poslova u svezi s
djelatnostima Grada.

(2) Dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluZzbenog
putovanja i drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

(3) Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na slufbenom putovanju,
kao i za jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vige od 12 sati.
Puna dnevnica obratunava se i za ostatak (zavrietak) visednevnog putovanja duZeg
od 12 sati.

(4) Pola dnevnice obracunava se ako sluzbeno putovanje traje viie od 8, a manje od 12
sati.



(5) Za manje od 8 sati provedenih na sluzbenom putovanju nema se pravo na dnevnicu.
Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji
Clanak 9.

(1) Visina dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji utvrduje se u iznosu koji je utvrden
Pravilnikom o pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada zaposlenih u Gradskoj
upravi Grada Solina.

(2) Ako osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pla¢enu prehranu (polupansion ili
pansion), pripada joj 30% dnevnice.

(3) U slucaju navedenom u stavku 2. ovog €lanka trodak prehrane iskazan na ra¢unu ne
smije prijeci 70% vrijednosti dnevnice iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 10.
Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:

- SluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drzavu i obrnuto
- Putovanje iz jedne strane driave u drugu stranu drzavu
- Putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave

Clanak 11.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo utvrduje se u iznosu utvrdenom u vaiecoj
Odluci Vlade RH o visini dnevnice za slubeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava DrZavnog proracuna.

Clanak 12.

(1) Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje kojoj je tijekom sluibenog putovanja u
inozemstvo plaéena prehrana ( polupansion, pansion) pripada 30% dnevnice iz ¢lanka
11. ovog Pravilnika.

(2) U slucaju navedenom u stavku 1. ovog ¢&lanka tro$ak prehrane isakazan u raéunu ne
smije prijeci 70% vrijednosti dnevnice iz stavka ¢lanka 11. ovog Pravilnika.

Clanak 13.

(1) Dnevnica utvrdena za stranu driavu u koju se sluibeno putuje obracunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu driavu iz koje se
dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske.

(2) Za svako zadriavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12
sati, obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

(3) Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obraéunava od sata polaska zrakoplova iz
posljednje zratne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zracnu luku u Republici Hrvatskoj.



(4) Ako se putuje brodom, dnevnica poéinje tec¢i od napustanja posljiednjeg pristanista u
Republici Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

(5) Ako se putuje kroz viSe drzava, sati provedeni na sluzbenom putu u tim drzavama se
zbrajaju te tako dobiveni sati sluZe za obracun dnevnica. Ta dnevnica se obracunava
prema dnevnici drZave u koju je osoba upuéena na sluzbeno putovanje.

(6) Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prijeci broj dnevnica koji se
dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluibenom putovanju ( u zemlji i
inozemstvu), raunajuci od trenutka polaska iz mjesta rada ili stanovanja do trenutka
povratka u to mjesto.

(7) Sate prelaska granica osoba upuéena na sluibeno putovanje treba napisati u putnom
nalogu.

4. Ostali izdaci
Clanak 14.

(1) Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu , osim troskova prijevoza,
smjestaja i troSkova prehrane koji se nadoknaduju iz dnevnice, osobi upucenoj na
sluzbeno putovanje mogu nastati odredeni izdaci koji su neposredno vezani za
sluzbeno putovanije, i koji se na temelju odgovarajuée dokumentacije , mogu takoder
nadoknaditi ( pribavljanje viza, slanje brzojava, lijeénicki pregledi, placanje pristojbi i
slicno)

Isplata izdataka za sluzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 15.

lzdaci sluzbenog putovanja u inozemstvo nadoknaduju se u kunskoj protuvrijendnosti po
te¢aju HNB-a na dan obracuna putnog naloga. Uz obratun je potrebno priloZiti tecajnu listu
HNB-a.

1. OBRACUN I LIKVIDACUA PUTNOG NALOGA
Clanak 16.

(1) Nakon povratka sa sluzbenog putovanja, a najkasnije u roku od sedam dana od
zavrsetka putovanja, popunjeni platni nalog se dostavlja Upravnom odjelu za
proracun i racunovodstvo s obracunom putnih trodkova te svim vjerodostojnim
ispravama, u izvorniku, kojima se dokazuju troskovi putovanja i cjelovotim izvjeiéem
o rezultatima sluzbenog putovanja.

(2) Najkasnije u roku od 3 dana po obracunu putnog naloga obavezno se podmiruju
dugovanja utvrdena po tom putnom nalogu.



(3) Ako je osobi upucenoj na sluzbeno putovanje prethodno isplacena akontacija veca
od obracuna tro3kova sluzbenog puta, duzna je u roku od 3 dana po obra¢unu putnog
naloga vratiti pretpladeniiznos.

(4) Vjerodostojnost priloZenih isprava potvrduje se potpisom osobe upuéene na
sluzbeno putovanje na obra¢unu putnih troskova. Putni nalog moZe ovjeriti i
organizacija kod koje je osoba koja je putovala boravila kao potvrdu boravka ukoliko
je to potrebno.

(5) Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje ne moze se izdati novi putni nalog ukoliko nije
dostavila uredno popunjeni prethodni putni nalog.

Clanak 17.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dano3enja, a objaviti ¢e se na internetskoj
stranici Grada Solina.

Klasa: 121-02/20-01/01
Urbroj: 2180/01-01-20-1
Solin, 04. svibnja 2020.
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Dostaviti:

Upravni odjel za proracun i racunovodstvo, ovdje
Upravni odjel za pravne i opce poslove, ovdje
Upravni odjel za komunalne djelatnosti i upravljanje prostorom, ovdje
Upravni odjel za gospodarstvo, zastitu okolisa i EU fondove, ovdje
Upravni odjel za javne djelatnosti, ovdje

Vlastiti pogon za obavljanje komunalnih djelatnosti, ovdje

Arhiva, ovdje
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