Na temelju &lanka 14. Statuta Zagorske razvojne agencije, Upravno vijete Zagorske razvojne agencije, dana
29.05.2018. godine donosi

PRAVILNIK
o nadinu i uvjetima koristenja sluzbenog automobila te privatnih osobnih automobila u sluzbene svrhe, mobilnih
telefona, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te odobravanja sluzbenih putovanja

I, OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Praviinikom odreduju uvjeti i nacin koristenja sluzbenog osobnog automobila te privatnih osobnih
automobila u sluzbene svrhe, mobilnih telefona, poslovnin kreditnih kartica i sredstava reprezentacije te
odobravanja sluzbenih putovanja u inozemstvo i u zemiji na teret Zagorske razvojne agencije. {dalje u tekstu:
Ustanova) te prava i obveze ravnatelja i zaposlenika Ustanove u svezi s koriStenjem navedene imovine i sredstava.

Clanak 2.

|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i Zenske osobe.

Il. SLUZBENI AUTOMOBIL
Clanak 3.

Zagorska razvojna agencija (dalje u tekstu: Ustanova) koristi osobni automobil srednje klase putem operativnog
leasinga kao sluzbeni automobil.

Sluzbeni automobil Ustanove koristi se za izvrSavanje sluzbenih poslova i putovanja unutar i izvan podruéja
Krapinsko-zagorske Zupanije.

Vozni park Ustanove - sluzbeni osobni automabil, nalazi se na toéno odredenom parkirali$nom mjestu u sjedistu
Ustanove.

Clanak 4.

Sluzbeni osobni automobil temeljem putnog radnog lista ravnatelj ima pravo koristiti tiigkom 24 sata na dan za
potrebe posla.

Tijekom radnog vremena, a po potrebi i izvan toga vremena, sluzbeni automobil na temelju putriog radnog lista,
mogu koristiti za sluzbene potrebe ostali zaposlenici ukoliko potrebe posla to zahtijevaju.

Clanak 5.

Nalog za koridtenje sluzbenog automobila Ustanove u smislu ovog Pravilnika putem putnog radnog lista daje
ravnatelj ili osoba koju on oviasti.

Clanak 6.

Putni radni list sadrZi slijedece podatke: ime i prezime vozaca, ime i prezime suvozaca, datum i relaciju koridtenja,
registarsku oznaku vozila, kao i svrhu koristenja. Uz navedene elemente u nalog se upisuju i podaci o pocetnom
stanju kilometraZe prije upotrebe vozila, a po predaji automabila mora biti upisano zavrsno stanje kilometraze,
odnosno ukupan broj prijedenih kilometara.



Clanak 7.

Osobe iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog Pravilnika, obvezne su vratiti sluZbeni automobil na parkimo mjesto u sjedistu
Ustanove do kraja redovnog radnog vremena, osim u iznimnim sluéajevima kada je odobreno koridtenje sluzbenog
automobila do zavrSetka zapodetih poslova tijgkom redovnog radnog vremena ili do povratka sa sluzbenog
putovanja.

Clanak 8.

Po zavrietku sluZbenog puta i koridtenja sluzbenog automobila, zaposlenik kojem je izdan putni radni list, duzan je
primjerak uredno ispunjenog putnog radnog lista, zajedno s kljudevima, karticom za nabavku goriva i karticom za
platanje cestarine predati zaposleniku u Odjelu za opée, administrativne, financijske i kadrovske poslove kojeg
odredi ravnatelj, a automobil parkirati na mjestu odredenom za parkiranje sluzbenog automobila. U slu¢aju da po
upotrebi automobila postoji potreba za dopunom spremnika goriva, korisnik automobila duZan je napunitt spremnik
goriva odgovarajuéim gorivom. Evidenciju utroSka goriva vodi zaposlenik u Odjelu za opée, administrativne,
financijske i kadrovske poslove kojeg odreduje ravnatelj Ustanove.

Clanak 9.

Sluzbeni automobil mora biti ispravan za voznju Sto se utvrduje dnevnim preventivnim tehnickim pregledom koji
vr3i zaposlenik zaduZen za skrb o sluZzbenom automobilu. Radi osiguranja normalnog koristenja sluzbenog
automobila, osobe zaduZene za isti temeliem putnog radnog lista, prilikom preuzimanja, obvezne su izvrsiti
uobicajeni vizualni pregled vozila (vanjska oStetenja, prazna guma i sl.), te dopunsku kontrolu ulja, rashladne
tekucine, pritiska u gumama i sl. Svoje primjedbe vezane uz koristenje automobila duZne su navesti prilikom
razduZivanja sluZbenog automobila. Tijekom koristenja sluzbenog automobila u razdoblju duzem od jednog dana,
osobe iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog Pravilnika, duZne su samostalno poduzimati sve radnje koje su neophodne da bi
automobit ispravno funkcionirao (kontrola ulja, rashladne tekuéine, pritiska u gumama i drugo), te o svim uogenim
nedostacima pravodobno izvijestiti zaposlenika zaduzenog za skrb o sluzbenom automobilu.

Clanak 10.

U slu€aju odtecenja automobila vozac ili osoba koja duZi automobil duZni su bez odlaganja izvijestiti ravnatelja o
dogadaju, odnosno kada je potrebno pozvati policiju radi izvréenja obevida i sastavljanja zapisnika. U ovakvim
sluajevima ¢e se ocjenjivati pojedinadna odgovomost svake osobe koja je prouzrodila prometnu nezgodu ili
ostecenje vozila te ée se poduzeti odgovarajuce mjere u sluéaju njihove krivnje.

Clanak 11.

Zaposlenici Ustanove obvezni su prigodom koridtenja sluzbenog automobila postupali s paznjom dobrog
gospodara, te u skladu s uobi¢ajenim nacinom upotrebe.

Clanak 12.

Ravnatelj moZe zabraniti koristenje sluZzbenog automobila osobi iz ¢lanka 3. stavka 2. ovog Pravilnika, za koju se
utvrdi da je upravijajuéi sluZbenim automobilom u razdoblju od godinu dana: - dva ili vise puta prouzrokovala
prometnu nezgodu ili na drugi nadin svojom krivhjom ostetila vozilo, - da je nemamo ili suprotno tehnickim
normativima rukovala vozilom. Zabrana se izriée na rok od godinu dana, a u sluéaju ponovijenog djela moZe se i
trajno zabraniti koristenje sluzbenog automobila.

Clanak 13.

Sluzbeni automobil i osobe u njemu osiguravaju se kod osiguravajuce organizacije po propisima ¢ obveznom
osiguranju od automobilske odgovornosti i kasko osiguranjem. QdrZavanje sluzbenog automobila, servisi i svi
popravei, vrSe se kod ovladtenih servisa za pojedinu vrstu vozila, o Semu skrbi zaposlenik kojeg odredi ravnatelj
Ustanove.



Clanak 14.

Ako zaposlenik koji koristi sluzbeni osobni automobil skrivijenim ponaSanjem ili nemarom izazove Stetu na
automobilu, a osiguravatelj otkloni moguénost isplate naknade za nastalu $tetu na sluzbenom osobnom automobilu
ifili drugim vozilima, ravnatelj Ustanove sa zaposlenikom moze zakljuciti sporazum kojim se utvrduje nacin, iznos |
rok u kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu tete nastale na sluzbenom osobnom automobilu Ustanove.

Ako zapostenik iz stavka 1. ne pristane na zakljuCenje takvog sporazuma, o pokretanju postupka radi naknade
Stete pred nadleznim sudom protiv zaposlenika, odluéuje ravnatel;.

Novéane kazne izretene od strane nadleznih tijela zbog skrivijienog ponadanja u prometu sluzbenim vozilom kao i
zbog pogresnog parkiranja, snose sami zaposlenici.

Clanak 15.

Evidencije o koriStenju sluzbenog osobnog automobila, prijedenim kilometrima i potro$nji goriva vodi zaposlenik u
Odjelu za opce, administrativne, financijske i kadrovske poslove kojeg odrediti ravnatelj Ustanove.

Clanak 16.

Privatni osobni automobili koriste se u sluzbene svrhe u slu¢aju da je u isto vrijeme sluzbeni osobni automobil u
uporabi. Ravnatelj ¢e usmenim nalogom dozvoliti uporabu privatnog osobnog automobila u sluZbene svrhe s time
da ¢e se ta dozvola ili odobrenje konstatirati u samom putnom nalogu koji se izdaje prije potetka puta. Ako je
osobama iz ¢lanka 3. stavak 2. ovog Pravilnika odobreno koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe,
naknada troskova isplatiti e se prema vaze¢im odredbama Pravilnika o radu, odnosno u visini neoporezivog iznosa
propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Iil. MOBILNI TELEFONI
Clanak 17.

Pod sluzbenim mobilnim telefonom u smislu ovog Praviinika podrazumijeva se mobilni telekomunikacijski uredaj,
bez obzira na opremljenost, s pripadajutom SIM - karticom.

Podaktivne kartice u smislu ovog Pravilnika su SIM - kartice u funkciji prijenosa podataka na prijenosna radunala,
Clanak 18.

Pravo i obvezu koristenja sluzbenog mobilnog telefona imaju zaposlenici Ustanove u skladu s potrebama radnog
mjesta po vaZetoj sistematizaciji, prema potrebama suradnje sa posiovnim partnerima te suradnje na realizaciji
projekata.

Ukoliko za daljnje koriStenje sluzbenog mobilnog telefona vide ne postoji poslovno uvietovani razlog, il se mobilni
uredaj koristi na nadin protivan odredbama ovog Pravilnika, ravnatelj ili po ravnatelju ovladtena osoba moZe
zaposleniku iz stavka 1 ovog Clanka uskratiti konistenje sluzbenog mabilnog uredaja posebnom odlukom.

Clanak 19.
Zaposlenici - korisnici sluzbenog mobilnih telefona razvrstavaju se u razrede kako slijedi:
RAZINA 1.: ravnatelj
RAZINA 2.: zamjenik ravnatelja
RAZINA 2. : voditelji odjela
RAZINA 3.: zaposlenici



Clanak 20.

Zaposlenicima — korisnicima mobilnih telefona priznaju se troskovi koridtenja tih uredaja u koje je uraéunata i
pretplata do utvrdenog ogranifenja za kalendarski mjesec prema iznosu koji ne obuhvaéa porez na dodanu
vrijednost i naknadu za radijsku frekvenciju, kako slijedi:

Razina | 1znos mjesecne pretplate u kunama bez PDV-a | Ograni¢enje u kunama hez PDV-a
1, 167,70 700,00
2. 167,70 o 500,00
3. 167,70 300,00
4, 145,52 200,00

Zaposlenici-konisnici snose razliku troSkova koristenja sluzbenih mobilnih telefona iznad iznosa ogranicenja
utvrdenih stavkom 1. ovog élanka.

lznimno od odredbi iz stavka 1. ovog €lanka, po izvrsenom uvidu u strukturu poziva na ispostavijenom radunu,
ravnatelj ili po ravnatelju oviastena osoba moze za pojedini sluéaj odobriti da se razlika troskova podmiri na teret
Ustanove, ako je ista nastala radi obavijanja poslova zaposlenika koji rade na odredenim projektima.

Clanak 21.

SluZbeni mobilni telefoni koriste se za sluZbene swrhe uz moguénost posebnog osobnog plaéanja privatnih
razgovora, odnosno 0sobnog pladanja iznosa iznad dozvolienog limita.

Razgovori unutar matiéne mreze su besplatni fj. ukljuéeni su u cijenu pretplate.
Razgovori izvan mreze, SMS poruke, usluga rominga i ostale usluge naplacuju se posebno.

Odstupanja iz navoda u prethodnom stavku ovog ¢lanka ovise o uvjetima najpovoljnijeg ponuditelja, odnosno
opcijama u ponudi usluga matiénog operatera odabranog postupkom bagatelne nabave.

Clanak 22.

Zaposlenicima-korisnicima sluzbenih mobilnih telefona priznaju se trodkovi nabave mobilnih telefona od utvrdenog
ograniéenja nakon proteka dvije godine od provedenog posljednjeg postupka nabave, kako slijedi:

_Razina | Ograni¢enje u kunama bez PDV-a
1. 7.000,00

|2 5.000,00
3. 3.000,00
4 | 2.000,00

[znimno od odredbe iz stavka 1. ovog &lanka, ravnatelj moZe za pojedini sluéaj odobriti nabavu mobilnog telefona
vece vrijednosti, ako je isti potreban radi obavljanja poslova odredenog zaposlenika.

Nabavu i odrZavanje sluzbenih mobitnih telefona obavlja Odjel za opée, administrativne, financijske i kadrovske
poslove.

Clanak 23.

Prilikom preuzimanja sluzbenog mobilnog telefona zaposlenik je duZan ispuniti i ovjeriti izjavu o preuzimanju
uredaja te 0 podmirivanju troskova popravka uredaja oStetenog nepravilnim koristenjem, odnosno namjemo ili iz
krajnje nepaZnje, kao i troSkove koristenja sluzbenog mobilnog uredaja iznad iznosa ogranicenja iz &l. 20. stavka
1. ovog Pravilnika,



Obrazac izjave iz stavka 1. ovog €lanka (MOB-1), kao i obrazac ,Evidencija sluZbenih mobilni telefona u viasnistvu
Zagorske razvojne agencije (MOB-2) sastavni su dio ovog Pravilnika.

Vodenje evidencije | zaprimanje izjava i ovlastenja propisanih u stavcima 2. i 3. ovog ¢lanka, te izdavanje, odnosno
preuzimanje sluzbenih mobilnib telefona i SIM - kartica obavlja voditelj Odjela za opée, administrativne, financijske
i kadrovske poslove ili drugi zaposlenik po nalogu ravnatelja.

Clanak 24.

O zamijeni sluzbenog mobilnog telefona odluduje ravnatelj, a zamjena se evidentira u obrascu iz €. 23. stavka 2.
ovog Pravilnika (MOB-2).

Clanak 25.

Zaposlenici-korisnici sluzbenih mobilnih telefona obavezni su odgovarati na pozive za vrijeme i izvan radnog
vremena.

Clanak 26.

U sluéaju Stete na sluzbenom mobilnom telefonu nastale uslijed nepravilnog koristenja, namjere ili krajnje nepaznje,
troskove popravka odnosno zamjene snosi zaposlenik — korisnik sluzbenog mobilnog telefona.

Clanak 27.

Korisnik je obvezan vratiti sluZbeni mobilni telefon danom prestanka radnog odnosa odnosno danom uskrate prava
na koristenje istoga prema odredbi &l. 18. stavka 2. ovog Pravilnika.

Podatak o danu povrata te napomene u vezi vratenog sluZbenog mobilnog telefona upisuje voditelj Odjela za opte,
administrativne, financijske i kadrovske poslove u obliku sluzbene zabilieske u obrazac iz &l. 23. stavka 2. ovog
Pravilnika (MOB-2).

Clanak 28.
Pravo koridtenja sluzbenog mabilnog telefona prestaje:

¢ Prestankom radnog odnosa,

¢ Nepravovremenim podmirivanjem trodkova koji su veéi od iznosa utvrdenih ovim Pravilnikom;

o (Qdlaskom na bolovanje duze od 90 dana, osim u sluéajevima kada postoji opravdani razlog za nastavak
koristenja sluébenog mobilnog telefona;

e Koritenjem neplacenog dopusta duZeg od 5 tiedana

Kod nastupa navedenih razloga za prestanak koristenja sluzbenog mobilnog telefona zaposlenik je duzan predati
uredaj sa SIM karticom voditelju Odjela za opée, administrativne, financijske i kadrovske poslove u roku 3 dana od
dana nastupanja razloga.

lznimno, u sluéaju prestanka radnog odnosa, ravnatelj moZe na zahtjev zaposlenika, odobriti otkup sluzbenog
mobilnog telefona po trZidnoj cijeni te prijenos VPN pretplatni¢kog broja na novog poslodavea ili samog zaposlenika.

Clanak 29.

Voditel] Odjela za opce, administrativne, financijske i kadrovske poslove ili zaposlenik kojeg odredi ravnatelj,
pristigle raCune za koridtenje sluzbenog mobilnog telefona dostavlja zaposlenicima — korisnicima na uvid prema
njihovom zahtjevu,



v, KREDITNE KARTICE
Clanak 30,

Pravo na koristenje poslovnih kreditnih kartica ima ravnatelj. Pravo na koristenje poslovnih kreditnih kartica mogu
imati i ostali zaposlenici koji za to dobiju posebno pisano odobrenje ravnatelja.

Clanak 31.

Kreditne kartice mogu se koristiti u Republici Hrvatskoj i u inozemstvu za sva sluZbena plaéanja do iznosa koji je
planiran i odobren od strane ravnatelja.

Clanak 32.

Korisnici sluZbenih kartica duzni su redovito predavati racune sa prilozenim i ovierenim slipom, Odjelu za opte,
administrativne, financijske i kadrovske poslove. U slu¢aju gubitka kartice ili slipa korisnici su obvezni bez odlaganja
dati pisanu izjavu o dogadaju. U sluéaju da korisnici sluzbenih kartica neuredno prilazu radune voditelj Odjela za
opte, administrativne, financijske i kadrovske poslove duZan je o tome obavijestiti ravnatelja koji ima moguénosti
blokirati daljnje koriStenje kartice.

V. REPREZENTACIJA
Clanak 33.

Pravo na koriStenje sredstava za reprezentaciju u skladu s financijskim planom ima ravnatelj Ustanove i zaposlenici
koji za to imaju prethodno odobrenje ravnatelja Ustanove,

Korisnik reprezentacije odgovoran je za ekonomiéno i svrsishadno troSenje sredstava reprezentacije.
Clanak 34.
Sredstva reprezentacije mogu se koristiti za slijedee namjene:

o Zaugostiteljske usluge koje su u neposrednoj vezi s izvrdenjem odredenog sluzbenog posla;
o Za nabavu prigodnih poklona za osobe koje imaju poseban znaéaj za rad i posiovanje Ustanove,
+ Nabavu namimica koje su u neposrednoj vezi s koriStenjem &ajne kuhinje.

Clanak 35.

Sredstva reprezentacije za ugostiteljske usluge mogu se koristiti za poslovni ruéak ili veeru odnosno koktel
posluZivanje (catering), koji se organizira za:

¢ Sudionike sastanaka koji imaju poseban znaéaj za rad i poslovanje Ustanove;
» Uzvanike na prigodnom obiljeZavanju obljetnica, boZiénih i novogodidnjih blagdana i drugib vaznih
dogadaja, kao $to su konferencije i drugi medunarodni sastanci, potpisivanje znacajnijih ugovorai sl:

Clanak 36.
Sredstva reprezentacije za nabavu prigodnih poklona mogu se koristiti za nabavu;

¢ BoZiénih i novogodisnjih poklona za osobe koje imaju poseban znadaj za rad i poslovanje Ustanove;
¢ Poklona povodom obilieZavanja obljetnica i vaZnih poslovnih dogadaja za Ustanovu;
e Ostalih prihadnih poklona povodom znatajnijih datuma i prigoda za Ustanovu,

Clanak 37.



Sredstva reprezentacije za nabavu namirnica koje su u neposrednoj vezi sa koridtenjem ¢ajne kuhinje odnose se
na nabavu kave, Cajeva i drugih napitaka za sastanke koji se organiziraju u prostorijama Ustanove i po potrebi u
drugim prostorima.

Nabavu namirnica koje su u neposrednoj vezi sa koristenjem ¢ajne kuhinje odreduje ravnatelj u skladu s potrebama
i financijskim planom.

Vi, SLUZBENA PUTOVANJA
Clanak 38.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po nalogu ravnatelja sa
svrhom izvr3enja sluzbene zadade.
Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvo.

Clanak 39.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokriée troSkova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanie, pripada mu puna naknada prijevoznih troskova, dnevnice i
naknada punog iznosa hotelskog racuna za notenje.

Clanak 40.

lzdacima za sluzbeno putovanje smatraju se :
¢ Naknade smjestajat]. trodkova nocenja s dorudkom,
o naknade prijevoznih troskova
¢ dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je zaposlenik upu¢en na
sluzbeno putovanje,
o ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom

Clanak 41.

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

Clanak 42

lzdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje (ne za dnevni odmor). U izdatke za smjestaj priznaju
se izdaci za notenje s doruckom, a ostali izdaci za hranu se podmiruju iz dnevnica.

Troskovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju vierodostojnog dokumenta (hotelski radun, radun za sobu
iznajmljenu od iznajmijivaca soba i sl.).

Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuéi smjestaj, nema pravo na naknadu raduna za nocenje.

Clanak 43

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu trodkova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od mjesta rada i
mjesta prebivaliSta-priviemenog boravista, do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja zadace,
pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sl.

Izdaci za prijevoz na sluZzbenom putovanju obradunavaju 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, raéun o platenoj cestarini, mostarini, tunelarini i si.).

Za trodkove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upuéuje 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 isklju¢ivo trodak javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde
o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlaSteni javni prijevoznik.

U sludaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom ili brodom, a zraéna luka ili brodsko pristanidte nisu u
mjestu rada zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zrane luke/pristanista, zaposlenik
ima pravo na naknadu trodkova prijevoza do zraéne luke odnosno pristanista i to pri odlasku i povratku sa sluZbenog
putovanja (vlak, autobus, autobus zratnog prijevoznika ili brodara i sl.). lzdaci za taxi usluge se u pravilu ne
nadoknaduju.

Clanak 44.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima prave na naknadu za koristenje
privatnog automobila u visini neoporezive naknade utvrdene zakonom i pravilnikom ¢ porezu na dohodak, odnosno
trodak prijevoza utvrduje se prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn/km te pravo na naknadu
izdataka za cestarine, tunelaring, mostarine, garaZiranje automobila i sl. koji se dodaju troskovima prijevoza
privatnim automobilom.

Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanija, na Putnom nalogu se obvezno navodi registarska
oznaka, vrsta i marka automobila, a u Putnom raéunu (straznja strana Putnog naloga) poéetno te zavrno stanje
brojila (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavrSno stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 45,

Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moze odobriti koristenje stuzbenog automobila. U tom sluéaju
mu ne pripada nikakva naknada putnih troskova, a nacin koristenja sluzbenog automobila za potrebe sluzbenog
putovanja, evidentiranje prijedenog puta te obraCun i platanje troSkova vezano za takvo sluZbeno putovanje
uredeno je u posebnom dijelu ovog Pravilnika.

Clanak 46,

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane troskove Zivota za vrijeme dok se
zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi za pokrice troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i
izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Tako se izdaci za koristenje taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upucen
na sluZbeno putovanje ne priznaju kao izdaci za sluZbeni put vec se pladaju iz dnevnica.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispladuju se za putovanja iz mjesta rada ili prebivalista
odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika koji se upuéuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto radi obavljanja
odredenih zadaéa, pohadanje seminara, sudjelovanje na konferencijama i sl.
Neoporeziva se dnevnica, sukladno odredbama €lanka 13. stavka 3. Pravilnika o porezu na dohodak obraunava
za putovanja na odredidta koja su udaliena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalidta odnosno
uobiéajenog boravista zaposlenika. Dnevnica se isplauje u punom ili umanjenom iznosu.
Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.
Puna dnevnica obradunava se za:

o svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

o ostatak (zavrietak) viednevnog putovanja koji je duZi od 12 sati

¢ jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluZbeno putovanje koje traje vide od 8, a manje od 12 sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Tako ¢e npr. za sluzbeno putovanje u trajanju od 63 sata biti isplatene 3 cijele dnevnice (2 x24 sata + 15 sati); za
sluZbeno putovanje u trajanju od 59 sati isplatit ¢ se dvije i pol dnevnice (2 x 24 sata + 11 sati).



Clanak 47.

Puna dnevnica iznosi 170,00 kn, a njena je visina odredena odredbama &lanka 13. stavka Pravilnika o porezu na
dohodak.

Ako je zaposleniku na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (ruéak ili vedera) neoporeziv iznos dnevnice u
zemlji umanjuje se za 30% neovisno o stvarno platenom iznosu obroka.

Ako su tijekom sluZbenog putovanja u zemiji osigurana oba obroka, 1. ako su osigurani i ruéak i vedera, iznos
neoporezive dnevnice koji se isplacuje zaposleniku umanjuje se za 60%.

Clanak 48.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdatcima
za sluzbena putovanja za korisnike drZavnog proraduna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema
drzavi u koju se putuje.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava 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 zratne luke u
Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica podinje te€i od napustanja posliednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do
povratka broda u prvo pristanidte u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u vie zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu DrZzavu u kojoj
pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drZavu u kojoj je putovanje zavrieno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku raduna 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 provedenc van Hrvatske otpada 26 sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajac ukupno 9 sati,
Tada ¢e se obracunati jedna inozemna dnevnica i pola tuzemne dnevnice. Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na
dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu drzavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obradunava temeljem
ukupnog vremena provedenog na puty, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj dréavi traje dulje od
putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj drZavi traje manje od putovanja kroz
Hrvatsku.

Zaposleniku kojem je tijekom sluZbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna prehrana dnevnica se
umanjuje se za 80% (dnevnica se isplatuje u visini od 20% pune dnevnice). Pod osiguranom besplatnom
prehranom podrazumijeva se da izdatak za prehranu ne snosi zaposlenik upuéen na sluzbeni put.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uradunati i trodkovi za hranu, dnevnica se umanjuje za 80%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanija, uraéunati troskovi za hranu, dnevnica se umanjuje za 80%.



Clanak 49.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemilji i inozemstvy, osim trodkova prijevoza, smjestaja te tro§kova 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 Ustanova, na temelju odgovarajuée dokumentacije, moze
takoder nadoknaditi (kotizacije, karte za specijalizirane sajmove, pribavljanje razliéitih isprava, uporaba telefona,
brzojava i sl. u sluzbene svrhe).

lzdaci koji nastaju u svezi koristenja telefona, brzojava, pribavljanja putnickih isprava (viza), cijeplienja i lijecnickin
pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), plaéanja raznih pristojbi, te drugi izdaci nuzni za obavljanje
odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajuéeg racuna.

Troskovi rent-a-cara nadoknaduju se zaposleniku samo ako je za te trodkove i to do odredenog iznosa, a prije
putovanja dobio posebno odobrenje ravnatelja.

Clanak 50.

Prije kretanja na sluzbeni put, zaposienik mora imati potpisan, pe¢atom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog
prema propisanom sadrzaju, u pravilu u originalu, a u hitnim slu¢ajevima nalog za sluzbeno putovanje moZe se
poslati zaposleniku putem faxa ili skeniran putem elektronicke poste.

Putni nalog popunjava sam zaposlenik i dostavija ga ravnatelju na odobrenje i ovjeru uz obvezu predaje na
evidentiranje u odjelu za opée, administrativne, financijske i kadrovske poslove.

Popunjenom nalogu za sluzbeno putovanje se prilazu i ostali prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i
vrijeme odrZavanja, trodkovi i nositelj troskova i sl . Uglavnom su to pozivna pisma, oglasi ili pozivi na seminare,
kongrese i ostalo.

U sludaju da zaposienik sam inicira sluzbeno putovanje u inozemstvo ili u zemlji duZe od jednog dana, te ne postoje
sluzbeni pozivi za takvo putovanje, zaposlenik je duZan uz popunjeni nalog priloZiti pisano obrazloZenje planiranog
putovanja. U obrazloZenju se navodi svrha i opravdanost sluZbenog putovanja, koristi odlaska na put, procjena
trodkova i sl., a u svrhu objektivne procjene odobravatelja o opravdanosti predioZenog putovania.

Ukoliko je zaposteniku, koji se upuéuje na sluZbeni put, odobrena akontacija, kopija potpisanog naloga za sluzbeno
putovanje se dostavija odjelu za opce, administrativne, financijske poslove 2 dana prije polaska na sluZbeni put u
slu¢aju sluzbenog puta u zemlji, a 3 dana ukoliko se radi o sluzbenom putu u inozemstvo, a kako bi se mogli obaviti
poslovi vezano za isplatu akontacije.

Zbog navedenog je nuzno ravnatelju dostaviti na odobravanje popunjeni nalog za sluzbeno putovanje, sa svim
prilozima, najkasnije 3 dana prije putovanja, ako se putuje u zemlji odnosno 4 dana u slucaju putovanja u
inozemstvo.

Clanak 51.

U sludaju obveze platanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru, konferenciji i sl.)
u okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik temeljem prijavnice prethodno ovjerene ili potvrdene od ravnatelja i
pribavljenog predrafuna trazi uplatu kotizacije u odjelu za opée, administrativne, financijske i kadrovske poslove
najkasnije 2 dana prije odlaska na sluzbeno putovanje u zemlji odnosno 3 dana u sluéaju putovanja u inozemstvo,

Nakon 3to je kotizacija placena, odjel za opte, administrativne, financijske i kadrovske poslove dostavlja
zaposleniku potvrdu o uplaéenoj kotizaciji.



Clanak 52.

Po povratku sa sluZbenog putovanja zaposlenik je duzan popuniti Putni raun (straznju stranu Putnog naloga) u
dijelu traZenih podataka (ime i prezime, radno mijesto, trajanje puta, obratun dnevnica, prijevoznih i ostalih
tro3kova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti pisani izvjedtaj o izvrSenju zadade u roku od 3 dana. Izvie3ée
se u slucaju sluZbenog putovanja u zemlji moZe, a u slu¢aju sluzbenog putovanja u inozemstvo mora sastaviti i
predati na posebnom papiru kao zaseban dokument, potpisuje ga zaposlenik koji podnosi izvie3ce i to je jedan od
obveznih priloga Putnom nalogu prije matemati¢kog obraCuna trokova sluzbenog putovanja i odobrenja tog
obracuna od strane odobravatelja/naredbodavca sluzbenog puta.

U izvjeséu se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put i kada se s puta vratio, obrazloZenje
mozebitnog kasnjenja u povratku ili trajanja putovanja duzeg/kraceg od odobrenog prilikom kretanja na put,
obrazloZenje troSkova nastalih iz poslovno opravdanih razioga tijekom putovanja za koje zaposlenik traZi da se
priznaju, a koji se inade ne priznaju kao trodak sluzbenog putovanija (npr. koristenje hotelskog telefona ili interneta
i sL.}, Sto je bila svrha putovanja, opis aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz
zakljuéak o opravdanosti putovanja i rezultatima.

Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali trodkovi i to:
o racuni kojim se pravdaju izdaci za smjestaj,
karte, ratuni i obracuni kojim se dokazuju troSkovi prijevoza,
racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovim Pravilnikom,
pisano izvieSée o izvrienju zadade
[zjava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obraunu za sluzbeno putovanje u inozemstvo u
kunama {ukoliko se izvrSila takva isplata)

Iznimno je moguée vierodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane od ovladtenih
prijgvoznika {ija su prometna sredstva koristena za prijevoz na pojedinom sluzbenom putovanju, ali samo u
pojedinatnim izvanrednim okolnostima, kac Sto su na primjer gubitak izvornog raduna, njegovo unistenje, krada i
sliéno.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom radunu, koji je sastavni dio
Putnoga naloga. Putni nalog s tako popunjenim Putnim raéunom, uz ostale vierodostojne isprave i pisano izvjesée,
zaposlenik koji se vratio sa sluzbenog putovanja, dostavija ravnatelju na ovjeru

Ovjera Putnog raduna od strane ravnatelja znadi odobrenje Odjelu za opée, administrativne, financijske i kadrovske
poslove za kontrolu toénosti obraduna i izvrSenije isplate/uplate sredstava po izvréenom obradunu.

U odjelu za opte, administrativne, financijske i kadrovske poslove, obavlja se formalna kontrola sadrzaja Putnog
naloga/Putnog rauna te se u tom smislu provjerava uskladenost navoda u Putnom nalogu/putnom raéunu i
priloZzene dokumentacije (hotelski radun, putna karta, ratun ¢ plaéanoj cestarini, mostarini, tunelarini, o garaziranju
i sl.).

Ukoliko Putni nalog/Putni raun nije ispunjen u cijelosti i na propisan nadin, nije priloZena vjerodostojna
dokumentacija ili nedostaje dokumentacija za odredene navode u Putnom nalogu/Putnom radunu, odjel za opée,
administrativne, financijske i kadrovske poslove, obustaviti ¢e obradun i isplatufuplatu Putnog naloga, te ¢ istom
izvijestiti zaposlenika koji je Putni nalog dostavio na konaéni obracun i zatraZiti otklanjanje uo¢enih nedostataka.

U slucaju predaje uredno popunjenog i ovjerenog Putnog naloga i vijerodostojne dokumentacije, odjel za opée,
administrativne, financijske i kadrovske poslove izvriti e obradun putnog naloga.

Najkasnije u roku od sedam dana po obradunu Putnog naloga zaposlenik je, u sludaju kada mu je akontacija
isplatena u iznosu veéem od stvarnih i priznatih troskova, obvezan podmiriti svoje dugovanje utvrdenc po tom
obracunu Putnog naloga odnosno vratiti preplaceni iznos akontacije. Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja



ne izvrsi svoje obveze u navedenom roku ili po opomeni, umanjuje mu se placa, Sijaisplata slijedi nakon navedenog
roka, za traZeni iznos.

Clanak 53.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo&i Ustanove.

KLASA: 021-01/18-01/02
URBROJ: 2140-42-02-01-18-14

[
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Qbrazac MOB-1

IZJAVA
(ime i prezime) ' {adresa prebivalidta}
{oB) ‘ {naziv radnog mjesta)
u statusu korisnika razine, ovim potvrdujem da sam dana

l. preuzeofla mobilni telefonski uredaj

{vrsta i model sluzbenog mobilnog uredaja} {IMED)

sa SIM karticom

(broj SIM kartice — VPN broj}

II. zamijenio/la mobilni telefonski uredaj f SIM karticu
{wrsta i moded sluZbenog mobilnog telefona te broj SIM kartice)

za uredaj / SIM karticu

{vrsta i model sluZbenog mobilnog telefona te broj SIM kartice}

Suglasan/na sam da troskove izazvane nepravilnim koristenjem, odnosno trodkove nastale oste¢enjem zaduzenog
sluzbenog mobilnog telefona / SIM kartice namjerno ili iz krajnje nepaznje, odnosno trodkove koristenja sluzbenog
mobilnog telefona iznad iznosa ograniéenja za razinu iz élanka 20. Stavak 1. o naéinu i uvjetima
koristenja sluzbenog automobila te privatnih osobnih automobila u stuzbene svrhe, podmirujem osobno u roku od
8 dana od dana dostave obavijesti o trosku popravka odnosno obustavom iduce place za razliku u potrodnji iznad
utvrdenog iznosa.

U Krapini,

{datum}

Potpis zaposlenika
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