Temeljem ¢&lanka 20. Statuta Hrvatske zaklade za znanost, Upravni odbor Hrvatske
zaklade za znanost (dalje u tekstu: Zaklada) na svojoj 43. sjednici odrzanoj dana 30.
ozujka 2015. godine donosi ovaj

PRAVILNIK O NAKNADAMA PUTNIH I DRUGIH TROSKOVA NA
SLUZBENOM PUTOVANJU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga, visina
naknade trodkova sluZbenih putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, uvjet za njihovu isplatu
te nadin obraduna putnih i drugih trodkova na sluzbenom putovanju. Navedene troSkove
Zaklada obragunava i isplacuje svojim zaposlenicima, vanjskim suradnicima koji primaju
naknadu i vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Zaposlenikom Zaklade smatra se osoba koja sa Zakladom ima zaklju¢en ugovor o
radu.

Zaklada moZe obradunati i isplatiti putne i druge troskove nastale na sluzbenom
putovanju i osobama koje nisu zaposlenici Zaklade, a koje je Zaklada angazirala kao
vanjske suradnike koji od Zaklade primaju naknadu radi obavljanja poslova iz svog
podruéja djelovanja te vanjskim suradnicima koji od Zaklade ne primaju naknadu radi
obavljanja poslova iz svog podrucja djelovanja.

II. SLUZBENO PUTOVANIJE
Clanak 3.

Pod slufbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik,
vanjski suradnik koji prima naknadu ili vanjski suradnik koji ne prima naknadu (dalje u
tekstu: osoba upuéena na sluzbeno putovanje) upucuje po nalogu ovlastene osobe
Zaklade sa svrhom izvrSenja zadataka.

Clanak 4.
Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se sluzbeno putovanje

osobe upuéene na sluzbeno putovanje, na udaljenosti ne manjoj od 30 km od mjesta
prebivalista ili boravista osobe upucéene na sluzbeno putovanje.



Nije moguéa naknada tro$kova puta odnosno prijevoza ako osoba upuéena na
sluzbeno putovanje ne krece na sluzbeno putovanje iz mjesta svog prebivalidta odnosno
boravi$ta navedenog u svojoj Poreznoj kartici.

Clanak 5.

Pod slufbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluzbeno putovanje
osobe upucene na sluzbeno putovanje u mjesto odredista izvan Republike Hrvatske.

Clanak 6.

Stvarne troékove koji nastanu tijekom sluzbenog putovanja Zaklada obracunava i
isplac¢uje na naéin i pod uvjetima koji su regulirani zakonima i pravilnicima vazeéim u
Republici Hrvatskoj.

III. PUTNI NALOG
Clanak 7.

Putne naloge izdaje Odjel za financijske poslove Zaklade, a odobrava i potpisuje
izvréni direktor Zaklade. Putni nalog za izvrSnog direktora odobrava i potpisuje
predsjednik Upravnog odbora Zaklade.

Clanak 8.

Putni nalog za sluzbena putovanja u tuzemstvu izdaje se najmanje 3 radna dana
prije odlaska na sluzbeno putovanje. Putni nalog za sluZzbena putovanja u inozemstvo
izdaje se najmanje 10 radnih dana prije odlaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 9.

Trodkovi za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade
koriStenja osobnog vozila u sluzbene svrhe, troékovi smjestaja i ostali prihvatljivi
trogkovi) obradunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga te
prilozenih racuna i isprava kojima se dokazuju troskovi i drugi podaci navedeni na
putnom nalogu.

Ostali prihvatljivi troSkovi jesu: naknada za koristenje autocesta, tunela, mostova,
trajekata, naknada za koristenje garaze ili parkiraliSta te troskovi nastali prilikom
rezervacije prijevoza.

Clanak 10.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava mora sadrzavati sljedece podatke:

- Naziv ustanove,

- Broj putnog naloga,

- Mjesto i datum izdavanja putnog naloga,

- Ime i prezime osobe upucene na sluzbeno putovanje,
- Zvanje osobe upucene na sluzbeno putovanje,

- Radno mjesto osobe upucene na sluzbeno putovanje,
- Datum pocetka sluzbenog putovanja,



- Mjesto u koje osoba putuje, a u slu¢aju putovanja u inozemstvo i naziv drzave u
koju se putuje,

- Svrhu putovanja,

- Broj dana trajanja putovanija,

- Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim vozilom,
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku vozila),

- Naziv ustanove koju se tereti za isplatu troSkova putovanja,

- Potpis izvrénog direktora, odnosno predsjednika Upravnog odbora Zaklade,

- Sluzbeni pecat,

- Datum i vrijeme polaska i povratka sa sluzbenog putovanja,

- Obradun prijevoznih troskova,

- Pocetno i zavréno stanje brojila kilometara osobnog vozila,

- Opis ostalih troskova,

- Potpis podnositelja putnog naloga/rauna,

- Potpis izvrénog direktora, odnosno predsjednika Upravnog odbora Zaklade,

- Potpis likvidatora,

- Izvje$ée sa sluzbenog putovanja koje je napisala i potpisala osoba upuéena za
sluzbeno putovanje.

Vanjski suradnici koji primaju naknadu i vanjski suradnici koji ne primaju naknadu,
obvezni su uz putni nalog ispuniti i Obrazac za putne troskove koji se nalazi u prilogu
ovog Pravilnika. Obrazac je potrebno vlastorufgno potpisati i dostaviti ga Odjelu za
financijske poslove Zaklade uz putni nalog. Clanovi Upravnog odbora Zaklade ne
ispunjavaju Obrazac za putne troskove.

Clanak 11.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluzbena putovanja vodi referent za
ratunovodstvo i financije Zaklade. Evidencija se vodi putem knjige sluzbenih putovanja.

Knjiga sluzbenih putovanja treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a
to su: redni broj putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, prezime i ime osobe
upuéene na sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje (u sluéaju putovanja u
inozemstvo i naziv drzave), svrhu putovanja, datum polaska i povratka sa sluzbenog
putovanja, vrijeme trajanja putovanja, iznos dnevnice i iznos ostalih troskova putovanja.

IV. OBRACUN DNEVNICE I TROSKOVI SMIESTAJA
Clanak 12.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu i inozemstvu se isplacuje za pokrice
osnovnih trogkova koji mogu nastati na sluzbenom putovanju, a predstavlja nadoknadu
trotkova prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu sluzbenog putovanja.

Ovisno o broju sati provedenih na sluzbenom putovanju, osoba upucéena na
sluzbeno putovanje moze ostvariti pravo na punu ili djelomi¢nu isplatu dnevnice. Pravo
na punu dnevnicu ostvaruje se za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 12 sati dnevno
dok se za slufbena putovanja koja traju vise od 8, a manje od 12 sati ostvaruje pravo na
pola dnevnice. Ako je osoba na sluzbenom putovanju provela vise od jednog dana, broj
dnevnice odreduje se tako da se broj sati provedenih na sluzbenom putovanju podijeli sa
24. 1znos neoporezive dnevnice koji isplacuje Zaklada utvrden je zakonima i pravilnicima
o dohotku vaZzeéim u Republici Hrvatskoj.



Dnevnica za putne trokove u inozemstvo obratunava se sukladno vaZecoj Odluci
o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz
sredstava drzavnog proracuna koju je donijela Vlada Republike Hrvatske.

Clanak 13.

Osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje dnevnica sluZi za pokri¢e troSkova rucka i
vecere na sluzbenom putovanju. Tro$ak doruka obiéno je uraCunat u cijenu smjestaja
odnosno nodenja. U sluaju da troSak dorucka nije uklju¢en u cijenu smjesStaja, osoba

upuéena na sluzbeno putovanje duzna je namiriti ga iz vlastitih sredstava odnosno
dnevnice.

U slucaju da je na sluzbenom putovanju u tuzemstvu osigurana prehrana (rucak
i/ili veera), prilikom obracuna dnevnice potrebno je suéeliti te troSkove s troSkovima
dnevnice. Ako cijena ruéka i/ili vedere premasuje neoporezivu visinu dnevnice, razlika
iznad visine dnevnice se smatra neto primitkom za kojeg je potrebno obracunati i platiti
sve pripadajuce doprinose i poreze.

Ako je na sluZbenom putovanju u inozemstvu osigurana prehrana (rucak i/ili
vecéera), neoporeziva dnevnica se umanjuje za 80%.

Clanak 14.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo, obracunava se od trenutka
prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu Republike
Hrvatske. Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, dnevnica za
sluzbeno putovanje u inozemstvo se obraunava od trenutka uzlijetanja zrakoplova s
posljednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj do slijetanja zrakoplova u prvu zracnu luku
u Republici Hrvatskoj.

Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica za sluzbeno
putovanje u inozemstvo se obracunava od trenutka polaska broda iz posljednjeg
pristaniSta u Republici Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo pristaniste u
Republici Hrvatskoj.

U sludaju privatnog boravka koje prethodi sluZzbenom putovanju, odnosno koje
slijedi nakon sluzbenog putovanja u mjestu u koje je osoba upuéena na sluzbeno
putovanje, nije moguéa naknada troskova smjestaja i isplata dnevnica za vrijeme koje je
provedeno u privatne svrhe.

U ovom sluéaju Zaklada moZe osobi upucenoj na sluzbeno putovanje podmiriti
trodak prijevoza od mjesta prebivalita odnosno boraviéta do mjesta sluzbenog putovanja
i/ili troSkove povratka.

U slutaju da osoba upucena na sluzbeno putovanje ne kreée na sluzbeno
putovanje iz mjesta svog prebivaliSta odnosno boravita i/ili se nakon sluzbenog
putovanja ne vraca u mjesto svog prebivalista odnosno boravista, dnevnica se racuna od
trenutka poletka svrhe sluzbenog putovanja odnosno do trenutka zavrsetka svrhe
sluzbenog putovanja.

Clanak 15.

Trodak smjestaja Zaklada ¢e izravno podmiriti objektu koji ¢e osobi upucenoj na
sluzbeno putovanje pruziti uslugu smjestaja.



U iznimnim sluajevima, osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje dopusteno je
podmirivanje ra¢una smjestaja vlastitim sredstvima direktno objektu koji pruza uslugu
smjestaja. U takvim iznimnim slucajevima, zaposlenik ili vanjski suradnik koji ne prima
naknadu moze zatraziti raun za smjestaj naslovljen na vlastito ime ili na Zakladu.
Sukladno tome, vanjski suradnik koji prima naknadu mora zatraziti racun za smjestaj
naslovljen iskljucivo na vlastito ime.

Clanak 16.

Naknada troskova smjeStaja priznaje se u visini placenog racuna za smjestaj. Za
smjestaj u objektu sa 5 zvjezdica i vie kategorije, troSak smjestaja priznaje se najviSe
do iznosa cijene smjestaja u objektu kategorije sa 4 zvjezdice u istom mjestu sluzbenog
putovanja.

Iznimno, za sluzbena putovanja na medunarodne skupove na kojima organizator,
odnosno domacdin odreduje uvjete smjeStaja, trosSkovi smjeStaja obracunavaju se na
osnovi raéuna objekta iznad kategorije sa 4 zvjezdice te se isplacuju u visini stvarno
nastalih troskova.

V. TROSKOVI PRIJEVOZA I OSTALI PRIHVATLIIVI TROSKOVI
Clanak 17.

Osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje nadoknaduju se troSkovi za prijevoz iskljucivo
uz predolenje karte placene za prijevoz ili iznimno potvrde prijevoznika, odnosno:

- putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz
vlakom, drugi razred,

- putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz
brodom,

- putne karte s navedenom cijenom putovanja ili potvrde prijevoznika za prijevoz
autobusom.

U sluéaju troSkova nastalih prilikom rezervacija prijevoza, navedeni trodkovi se
nadoknaduju iskljudivo uz predocenje izvornih potvrda o rezervaciji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi zrakoplov, Zaklada ce troSak prijevoza izravno
podmiriti prijevozniku koji ¢e osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje pruZiti uslugu
prijevoza.

U iznimnim sluajevima, osobi upucenoj na sluZzbeno putovanje dopusteno je
podmirivanje raduna prijevoza zrakoplovom vlastitim sredstvima, direktno prijevozniku
koji pruza uslugu prijevoza. U takvim iznimnim slucajevima, zaposlenik ili vanjski
suradnik koji ne prima naknadu moZe zatraZiti ratun za prijevoz zrakoplovom naslovijen
na vlastito ime ili na Zakladu. Sukladno tome, vanjski suradnik koji prima naknadu mora
zatraziti raéun za prijevoz zrakoplovom naslovljen iskljuCivo na vlastito ime.

Naknada tro%kova prijevoza zrakoplova priznaje se u visini placenog ratuna za
prijevoz u ekonomskoj klasi.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je za sluzbena putovanja odabrati
prijevozno sredstvo prema nacelu ekonomi€nosti. U iznimnim sluéajevima, uz pisano
odobrenje izvrénog direktora Zaklade, dozvoljeno je koriStenje vise klase prijevoza.



Ako se za sluzbeno putovanje koristi zrakoplov, prilikom predaje putnog naloga
potrebno je priloZiti i potvrde o ulasku u zrakoplov (boarding pass).

Clanak 18.

Osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje moze biti odobrena upotreba osobnog
vozila u sluzbene svrhe. Naknada troSkova koriStenja osobnog vozila u sluzbene svrhe
obracunava se sukladno najviSem dozvoljenom neoporezivom iznosu utvrdenom
zakonima i pravilnicima o dohotku vazec¢im u Republici Hrvatskoj.

Broj ukupno prijedenih kilometara osobnim vozilom na sluZzbenom putovanju u
tuzemstvu utvrduje se na osnovu najkrac¢e udaljenosti prema online daljinaru Hrvatskog
autokluba (od mjesta prebivaliSta do mjesta odredista), a za sluzbena putovanja u
inozemstvo po istom nacelu koristi se online daljinar ViaMichelin: Michelin route planner
(od mjesta prebivalista do mjesta odredista).

Clanak 19.

Troskovi koristenja autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada za koriStenje
garaZe ili parkiralita koji nastanu prilikom upotrebe osobnog vozila u sluzbene svrhe,
priznaju se u visini stvarno nastalih trodkova, a isklju¢ivo predocenjem izvornih racuna.

Osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje troskovi prijevoza po mjestu sluzbenog
putovanja nadoknaduju se iz dnevnice.

Troskovi prijevoza od zraéne luke do mjesta sluzbenog putovanja i od mjesta
sluzbenog putovanja do zraéne luke nadoknaduju se uz predocenje izvornih racuna.
Trodkovi prijevoza od mjesta prebivalista ili boravista osobe upucene na sluZbeno
putovanje do zraéne luke i u suprotnom smjeru, nadoknaduju se samo u slucaju
udaljenosti veée od 30 km u jednom smjeru te uz predocenje izvornih racuna prijevoza.

VI. PREDAJA I OBRACUN PUTNOG NALOGA
Clanak 20.

Osoba upuéena na sluibeno putovanje duzna je podnijeti putni nalog uz
pripadajuéu vjerodostojnu dokumentaciju Odjelu za financijske poslove Zaklade, u roku
od 7 dana od dana zavrsetka sluzbenog putovanja.

Po primitku potpisanog i ovjerenog putnog naloga uz pripadajucu vjerodostojnu
dokumentaciju, referent za racunovodstvo i financije Zaklade vr$i obracun dnevnica i
ostalih troskova po putnom nalogu.

Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo obradunava se po srednjem
tecaju Hrvatske narodne banke na dan obraCuna putnog naloga.

Ukoliko Hrvatska narodna banka nema utvrden sluZbeni tecaj za valutu drzave u
koju je osoba upuéena na sluzbeno putovanje, za obralun i priznavanje troskova uz putni
nalog osoba upucena na sluzbeno putovanje mora priloZiti pisani dokaz o tecaju
nacionalne valute te drzave u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za tu
drzavu.



Clanak 21.

Putni nalog likvidira voditelj Odjela za financijske poslove Zaklade te vrsi isplatu
prema obracunatom putnom nalogu.

Vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu, putni troSkovi isplacuju se
neoporezivo sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vazec¢im u Republici Hrvatskoj.

Vanjskim suradnicima koji primaju naknadu, putni troSkovi obracunavaju se i
isplacuju kao drugi dohodak sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vaZeéim u
Republici Hrvatskoj.

Clanak 22.
Zaklada ne isplacuje predujam za sluzbeno putovanje.
Clanak 23.

Svi putni nalozi obraunavaju se i isplacuju isklju¢ivo u valuti Republike Hrvatske.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na mreznim
stranicama Hrvatske zaklade za znanost.

KLAUZULA O STUPANJU PRAVILNIKA NA SNAGU:

Ovaj je Pravilnik objavljen na mreznim stranicama Hrvatske zaklade za znanost
dana 2. travnja 2015. godine te stupa na snagu dana 10. travnja 2015. godine.

0-559-2015
Zagreb, 1. travnja 2015.

/
it b

—_—s et e

predsjednik Upravnog odbora

akademik Dario Vretenar



OBRAZAC - PODACI ZA PUTNE TOSKOVE

Prijevozno sredstvo:

Ime i prezime:

Zvanje:

Datum polaska (dd.mm.gggg.):
Sat polaska:

Datum povratka (dd.mm.gggg.):

Sat povratka:

Adresa prebivalista podnositelja putnog naloga (iz Porezne kartice):
OIB podnositelja putnog naloga:

IBAN konstrukcija tekuceg racuna:

IBAN konstrukcija ziro racuna:

Naziv banke u kojoj je otvoren tekuci racun:

Naziv banke u kojoj je otvoren Ziro racun:

PODACI ZA PRIJEVOZ OSOBNIM VOZILOM - Ispunjavaju samo osobe koje su u putnom nalogu u
rubrici ,(vrsta prijevoznog sredstva)" naznacile koristenje osobnog vozila

Marka vozila:

Registarske oznake vozila:
Relacija putovanja':
Podetno stanje brojila:

Zavrsno stanje brojila:

Vlastorucni potpis:

! Napomena: npr. Split-Zagreb-Split



