Na temelju ¢lanka 16. Statuta Narodne knjiZnice i Citaonice Kraljevica (2019.) ravnateljica Narodne
knjiznice i ¢itaonice Kraljevica donosi

Pravilnik o izdavanju i obracunu putnih naloga

Clanak 1.

Ovaj Pravilnik propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun putnih naloga za sluzbena putovanja
djelatnika Narodne knjiznice i Citaonice Kraljevica (u daljnjem tekstu: ovlastena osoba).

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se ovlastena osoba upucuje po nalogu
poslodavca sa svrhom ispunjavanja poslovnih obveza, obavljanja poslova iz djelokruga Knjiznice,
pohadanje edukacija, usavrsavanja i slicno, izvan mjesta rada. Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i
u inozemstvu.

Clanak 3.

Ovlastena osoba ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja. Kada je
ovlastena osoba upucena na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu prijevoznih
troskova, dnevnicu i naknadu punog iznosa hotelskog racuna za noéenje (troskova noéenja).

Troskovi nastali tijekom sluzbenog putovanja obuhvadéaju:

- naknade troskova nocenja s doru¢kom,

- naknade prijevoznih troskova,

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

- ostale troskove predvidene ovim Pravilnikom.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog putnog
naloga te priloZenih isprava kojima se dokazuju troskovi i drugi relevantni podaci navedeni na putnom
nalogu.

Clanak 4.

Troskovi smjestaja podrazumijevaju iskljuéivo troskove nodenja, a ostali troskovi podmiruju se iz
dnevnica (troskovi za hranui sl.).

Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun,
racun za osobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.), osim kada je smjestaj osiguran, tada ovlastena
osoba nema pravo na naknadu troskova smjestaja (primjerice kad organizator seminara osigurava i
snosi troskove smjestaja za sudionike).

Clanak 5.

Ovlastena osoba ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali pri
dolasku i odlasku od mjesta rada do mjesta na koje je ovlastena osoba upucena.

Troskovi prijevoza na sluzbenom putovanju obra¢unavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim
sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.



Visinu nastalih troSkova prijevoza ovlastena osoba dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog (npr. karta za vlak ili druga vrsta prijevoznog sredstva javnog prijevoza, racun o
placenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.).

Ako ovlastena osoba koristi svoje privatno prijevozno sredstvo (osobni automobil) Cije koristenje nije
odobreno ima pravo na naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte javnog prijevoza.

U slucaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zracna luka nije u mjestu rada ovlastene
osobe tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zracne luke, ovlastena osoba ima pravo na
naknadu troskova prijevoza do zracne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak,
autobus, autobus zracnog prijevoza i slicno).

Clanak 6.

Kada se ovlastenoj osobi odobri uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu
za koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe sukladno odredbama propisa o porezu na
dohodak, a ostvaruje i pravo na naknadu troskova plaéene cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranja
automobila i sli¢no, koji se dodaju troskovima prijevoza privatnim automobilom (uz priloZzenu
vjerodostojnu dokumentaciju).

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, a na putnom nalogu se obavezno
navodi registarska oznaka i marka automobila, a na poledini putnog naloga — pocetno i zavrsno stanje
brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavrsno stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvedane troskove Zivota za
vrijeme dok se ovlastena osoba nalazi na sluzbenom putovanju te sluZi za pokri¢e troskova prehrane
tijekom sluzbenog putovanja i troskove gradskog prijevoza u mjestu u koje je upucena (troskovi
uporabe taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je ovlastena osoba upuéena
na sluzbeno putovanje ne priznaju se kao troskovi sluzbenog putovanja, vec se placaju iz dnevnica).

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta rada ili
prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista ovlastene osobe koja se upucuje na sluZzbeno putovanje u
drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluzbenog putovanja (ispunjavanje poslovnih obveza, obavljanje
poslova iz djelokruga rada, pohadanje edukacija, stru¢nog usavrsavanja i slicno).

Neoporeziva se dnevnica temeljem odredbi propisa o porezu na dohodak obracunava za putovanja na
odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista odnosno uobicajenog
boravista ovlastene osobe. Dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu.

Kod visednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.
Puna dnevnica obrac¢unava se za:

- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovaniju,
- ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duZi od 12 sati,
- jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati.

Pola dnevnice pripada ovlastenoj osobi za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju ovlastena osoba nema pravo na dnevnicu.

Clanak 8.

Visina putne dnevnice odredena je propisima o porezu na dohodak.



Clanak 9.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim propisima
o porezu na dohodak. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje.

Clanak 10.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja te troskova koji
se nadoknaduju iz dnevnice, ovlastenoj osobi mogu nastati i odradeni troskovi koji su neposredno
vezani za sluzbeno putovanje i koje mu poslodavac na temelju odgovarajuée dokumentacije, moze
takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razliitih izdanja strucne literature prilikom pohadanja
savjetovanja, uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i slicno).

Clanak 11.

Da bi ovlastena osoba mogla krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, peCatom ovjeren
i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu u originalu, a u hitnim sluc¢ajevima
putni nalog se moze poslati ovlastenoj osobi putem faksa ili skeniran putem elektronicke poste.

Putni nalog izdaje poslodavac, odnosno popunjava sluzbenik nadlezan za obracun putnih i drugih
naloga. Popunjenom putnom nalogu prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi iz kojih je vidljiva svrha
putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troskovi i nositelj troskova i sl., ako ranije nisu dostavljani
ovlastenoj osobi koje se upuéuje na sluzbeno putovanje. Uglavnom su to programi seminara, radionica,
pozivi na sve¢ane sjednice, konferencije i sli¢no.

Potpisan putni nalog dostavlja se ovlastenoj osobi koja se upuéuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata
prije polaska na put u kojem mora biti naznaceno odobreno prijevozno sredstvo, a prema uputi
poslodavca (ravnateljice ili ravnatelja) moguce je uruciti putni nalog i neposredno prije samo sluzbenog
puta.

Clanak 12.

Ovlastena osoba duzZna je osobno se izjasniti ukoliko Zeli isplatu akontacije prije odlaska na sluzbeno
putovanje (u trajanju od vise dana).

Ovlastena osoba kojoj je temeljem potpisanog putnog naloga odobrena isplata akontacije (navedena
na prvoj strani putnog naloga), dostavlja odmah po uruéenju (prije kretanja na sluzbeno putovanje)
presliku potpisanog naloga barem 24 sata prije kretanja na put radi isplate akontacije. U slu¢aju obveze
placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl., u okviru sluzbenog putovanja,
potvrda o uplati mora biti dostavljena ovlastenoj osobi koja se upuéuje na sluzbeno putovanje.

Clanak 13.

Po povratku sa sluzbenog putovanja ovlastena osobo duzna je vlastorucno popuniti poledinu putnog
naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje pocetnog i zavrSnog stanja brojila
osobnog automobila te podnijeti pisano izvjes¢e (na zadnjoj stranici - poledini putnog naloga) o
obavljenoj svrsi sluzbenog putovanja, (najkasnije) u roku od tri radna dana, odnosno u roku od sedam
dana ako se radi o sluzbenom putovanju u inozemstvo.

Poledinu putnog naloga ovlastena osoba vlastoru¢no popunjava i potpisuje i u slucaju kada ne
ostvaruje pravo na isplatu. Putni se nalozi evidentiraju u Uredu za proracun i financije osnivaca.

Putnom nalogu se obvezno prilaZzu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troSkovi i to:

- racuni kojim se pravdaju troskovi smjestaja,



- karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troSkovi prijevoza,
- racunii dokazi o ostalim troSkovima predvidenim ovim Pravilnikom,
- pisano izvjesée o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi (na poledini putnog naloga).

U sluéaju gubitka izvornog racuna, njegovog unistenja, krade i slicno, iznimno je mogude
vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane od ovlastenih
prijevoznika Cija su prometna sredstva koristena za prijevoz na pojedinom sluzbenom putovanju,.

Vjerodostojnost priloZenih isprava ovlastena osoba potvrduje svojim potpisom na poledini putnog
naloga, koji onda dostavlja sluzbeniku u Ured za proracun i financije osnivaca, nadleznom za obracun
putnih i drugih naloga radi evidencije.

Ovjereni putni nalog s prilozima prolazi formalnu i matemati¢ku provjeru sadrzaja te se vrsi konacni
obracun, likvidacija i isplata po putnom nalogu.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljen na oglasnoj ploci Narodne knjiznice i
¢itaonice Kraljevica.

Kraljevica, 16. 12. 2019.

Ravnateljica Narodne knjiZnice i ¢itaonice Kraljevica:

Milanka Gudac, prof., v.r.



