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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
ZUPAN
KLASA: 121-02/19-01/06
URBROYJ: 2176/01-02-19-01
Sisak, 31. listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 44. Statuta Sisacko-moslavacke («Sluzbeni glasnik Sisacko-moslavacke
Zupanijey, broj 11/09, 5/10, 2/11, 3/13 1 5/18), Zupan SisaCko-moslavacke Zupanije dana 31.
listopada 2019. godine, donio je

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sluZzbenim putovanjima (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
procedura odobravanja i izdavanja putnih naloga, sadrZaj putnih naloga, tro$kovi sluzbenog
putovanja, provedba i izvjeséivanje o sluZbenom putovanju, nacin obracunavanja i isplate
troSkova nastalih prilikom sluZzbenog putovanja u tuzemstvu i inozemstvu te evidencije
sluzbenog putovanja.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika se primjenjuju na duZnosnike, sluzbenike i namjestenike Sisacko-
moslavacke Zupanije i na vanjske suradnike (vijeénici Zupanijske skupitine i sl.).

Clanak 3.

Sluzbeno putovanje u tuzemstvu je putovanje na podru¢ju Republike Hrvatske do 30 dana
neprekidno radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih poslova duznosnika,
sluzbenika, namjestenika i vanjskog suradnika koje je u svezi s djelatnosti Sisa¢ko-moslavacke
Zupanije.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike
Hrvatske u stranu drzavu i obrnuto te putovanje iz jedne strane drZzave u drugu i iz jednog mjesta



u drugo mjesto na teritoriju strane drZave radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje
odredenih poslova duznosnika, sluzbenika, namjestenika i vanjskog suradnika koje je u svezi s
djelatnosti Sisacko-moslavacke zupanije.

Putni nalog se izdaje za sluZbeno putovanje za potrebe obavljanja poslova iz djelatnosti
Sisacko-moslavacke Zupanije iz mjesta rada ili prebivalidta u drugo mjesto bez obzira na
udaljenost.

IL. ODOBRENJE, IZDAVANJE I SADRZAJ PUTNIH NALOGA

Odobrenje i izdavanje putnih naloga
Clanak 4.

Odobrenje za izdavanje putnih naloga za Zupana potpisuje jedan od njegovih zamjenika, za
zamjenike Zupana i vanjske suradnike potpisuje Zupan, za pro¢elnike upravnih tijela Zupan ili
zamjenici, a za ostale sluZbenike i namjestenike proéelnici njihovih upravnih tijela.

Clanak 5.

Pravilno ispunjeno i potpisano odobrenje za izdavanje putnog naloga dostavlja se elektroni¢kim
putem na adresu elektronicke poste: putni.nalozi@smz.hr u Upravni odjel nadlezan za proradun
i financije.

Odobrenje za izdavanje putnih naloga se dostavlja najkasnije jedan radni dan prije pocetka
planiranog sluZbenog putovanja u tuzemstvu odnosno tri radna dana u inozemstvo. U sluéaju
potrebe isplate predujma, odobrenje za izdavanje putnog naloga je potrebno dostaviti najkasnije
tri radna dana prije pocetka planiranog putovanja u tuzemstvu odnosno 5 radnih dana u
inozemstvu.

Clanak 6.
Odobrenje za izdavanje putnog naloga mora sadrZavati:

ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeni put,
naziv upravnog odjela ili jedinice,

naziv radnog mjesta,

datum polaska,

mjesto u koje se upuéuje,

opis zadatka tj. svrhu sluzbenog puta,

trajanje putovanja u danima,

iznos predujma (ako je odobrena),

vrstu prijevoznog sredstva koje se moZe koristiti na sluzbenom putu u odlasku i u
povratku i

10. potpis nadredene osobe.
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Ukoliko se za prijevoz koristi sluZbeno ili privatno vozilo, u odobrenje za izdavanje putnog
naloga navodi se registarska oznaka vozila.

Obrazac za izdavanje putnog naloga je sastavni dio ovog Pravilnika (PRILOG 1.)

Clanak 7.

Na temelju odobrenja za izdavanje putnog naloga izraduje se putni nalog koji se dostavlja
elektroni¢kim putem na elektroni¢ku postu posiljatelja odobrenja za izdavanje putnog naloga.

Clanak 8.

Putni nalog obavezno sadrzi:

. datum izdavanja,

. ime 1 prezime osobe koja se upucuje na sluzbeni put,

. mjesto u koje se putyje,

. svrhu putovanja odnosno zadatak,

. vrijeme trajanja putovanja,

. podatke o odobrenom prijevozu kojim se putuje ( ako je odobreno sluzbeno vozilo potrebno
je upisati marku automobila i registarsku oznaku. Isti se podaci upisuju ako se putuje vlastitim
automobilom),

7. potpis nadredene osobe (Naredbodavatelja)

8. obrazac za obracun i

9. obrazac za izvjes$ée s puta.
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Uputa za popunjavanje putnog naloga se nalazi u Prilogu II ovog Pravilnika.
Clanak 9.
Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuje razlog upuéivanja na sluzbeni
put (pozivnica, prijavnica, obavijest i sli€no) te sve isprave kojima se dokazuju izdaci sluZbenog
putovanja (racuni za cestarine, preslike ili potvrde putnih karata, racuni za smjestaj i slicno).
M. TROSKOVISLUZBENOG PUTA

Clanak 10.

Osoba upucena na sluzbeni put ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja.

Troskovi sluzbenog putovanja su:
1. Troskovi smjestaja,
2. Troskovi prijevoza i



3. Dnevnice
4. Ostali troskovi.

TroSkovi smjestaja
Clanak 11.

Osoba upucena na sluZbeno putovanje ostvaruje pravo na naknadu troskova za smjestaj u visini
stvarnih izdataka.

Pod troskovima smjestaja se podrazumijevaju troskovi noéenja s doru¢kom.

Troskovi noc¢enja s doru¢kom priznaju se u punom iznosu vjerodostojnog rac¢una koji je u
skladu s narudzbenicom.

Clanak 12.

Smjestaj u pravilu, organizira i podmiruje SisaCko-moslavacka Zupanija temeljem
narudZbenice.

Ukoliko osoba upucena na sluzbeno putovanje podmiri uslugu smjesStaja neposredno u
smjestaju, ostvaruje pravo na naknadu troSkova, prema ranijem odobrenom nacinu koristenja
smjestaja te vjerodostojnom racunu.

Clanak 13.
Ukoliko je smjestaj organiziran od strane organizatora dogadaja (npr. seminar, simpozij i
sli€no), ne ostvaruje se pravo na naknadu troskova smjestaja.

Clanak 14.

Troskovi smjestaja na sluzbenom putovanju upisuju se u putni nalog u dijelu obra¢una putnih
troskova.

Troskovi prijevoza
Clanak 15.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluZbenom
putovanju.

Za prijevoz za potrebe sluzbenog putovanja moze se odobriti sluZzbeno vozilo, autobus, vlak,
brod i zrakoplov, pazeci na ekonomicnost troSkova prijevoza, najbolji omjer cijene i kvalitete
te odgovarajuce i pravovremeno ostvarenje cilja sluZzbenog putovanja.



Clanak 16.

Koristenje osobnog automobila u sluzbene svrhe moZe se odobriti iznimno, ukoliko niti jednim
nadinom prijevoza navedenim u ¢lanku 15. ovog Pravilnika nije moguce osigurati odgovarajuci
prijevoz na sluZzbeno putovanje.

Kori$tenje osobnog automobila u sluZzbene svrhe odobrava Zupan.

U sludaju koriStenja osobnog automobila u sluZzbene svrhe moZe se priznati naknada troskova
koritenja privatnog vozila u sluzbene svrhe u visini 2,00 (slovima: dvijekune) po prijedenom
kilometru ili troskovi prijevoza u visini karte javnog prijevoza prema potvrdi o cijeni karte .

Clanak 17.

U slu€aju koristenja sluZbenog vozila priznaju se svi troskovi vezani uz koristenje vozila (npr.
cestarina, parking, gorivo).

Clanak 18.

Troskovi prijevoza u mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje (npr. tramvaj, taxi
i sli¢no) ne smatraju se troSkovima prijevoza te su isti obuhvaceni iznosom dnevnice.

Clanak 19.

Troskovi prijevoza sluZzbenog putovanja javnim prijevozom se podmiruju u visini stvarnih
troskova na temelju karte i ra¢una za ostale tro$kovi (npr. rezervacija, takse u zra¢noj luci,
prijevoz prtljage i sli¢no).

Clanak 20.
Tro8kovi prijevoza sluZbenog putovanja se upisuju u putni nalog u dijelu obracuna prijevoznih
troskova dok ostali troskovi se u dijelu obrauna putnih troskova.

Dnevnice
Clanak 21.

Dnevnice za sluZbena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu jesu naknade za pokric¢e izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je duZnosnik, sluzbenik, namjestenik ili vanjski
suradnik upuéen na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta
prebivalista/uobitajenog boravista koji se upuéuje na sluZzbeno putovanje u drugo mjesto (osim
u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobiajeno boraviste), a udaljenosti najmanje 30
kilometara.



Clanak 22.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu koje traje vise od 12 sati dnevno nadoknaduje se
u iznosu od 200,00 kuna.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u tuzemstvu koje traje vise od 8 sati, a manje od 12 dnevno
nadoknaduje se u iznosu od 100,00 kuna.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo koje traje vise od 12 sati dnevno nadoknaduje
se do iznosa utvrdenih propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike Drzavnog
proracuna.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo koje traje vise od 8 sati, a manje od 12 sati
dnevno nadoknaduje se do 50% iznosa utvrdenih propisima o izdacima za sluZzbena putovanja
za korisnike DrZavnog proracuna.

Clanak 23.

Ukoliko je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecera) na teret Sisacko-
moslavacke Zupanije, iznos dnevnice iz €lanka 22. ovog Pravilnika umanjuje se za 30%
odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruc¢ak i vecera). Dorucak koji je uraunat u cijenu
no¢enja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom prehranom.

Smatrat ¢e se da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (rucak i/ili veera):
— u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i slicno

— u cijeni karte za putovanje brodom

— u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Clanak 24.

Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata
prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnice odredene za stranu drZzavu iz koje se dolazi,
do sata prelaska granice Republike Hrvatske.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zra¢ni prijevoz, inozemna dnevnica se
obracunava dva sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zraéne luke
u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici
Hrvatskoj.

Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica se obracunava od sata
polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo
pristaniSte u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za stranu
drzava u kojoj se pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drZzavu
u kojoj je sluzbeno putovanje zavr$eno.



Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drZavu koje traje duze od 12 sati
obratunava se dnevnica za tu stranu drZavu, a svako zadrZavanje u stranoj drZavi krace od 12
sati, obraunava se u vrijeme provedeno u iducoj drZavi u kojoj se provelo vise od 12 sati.

Clanak 25.

Ako se jedno sluzbeno putovanje odnosi na put u tuzemstvo i inozemstvo, prvo se utvrduje
pravo na inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu dnevnicu, uzimajuci u obzir
ukupan broj dana/sati provedenih na sluZbenom putu. Ako je ukupno na putovanju osoba
provela vise od 8, odnosno vi$e od 12 sati, a u inozemstvu manje od 8 sati, tada se isplacuje
pripadajuca tuzemna dnevnica uzevs§i u obzir ukupan broj sati provedenih na putovanju u
tuzemstvu i inozemstvu.

Ostali troSkovi
Clanak 26.

U slu¢aju nastanka ostalih troskova tijekom sluzbenog putovanja u tuzemstvo i inozemstvo, a
koji su neposredno vezani uz sluzbeno putovanje (npr. troskovi upotrebe telefona, brzojava,
interneta, troskovi pribavljanja putnickih isprava, takse i sliéno) mogu se priznati na temelju
vjerodostojnih dokumenata i uz odobrenje Zupana.

IV. PROVEDBA I 1ZVJESCIVANJE O SLUZBENOM PUTOVANJU

Clanak 27.

Po zavrSetku sluZbenog putovanja osoba koja je upuéena na sluzbeno putovanje popunjava
putni nalog u dijelu obrasca za obracun te u dijelu izvje$c¢a s puta.

U izvje$éu s puta potrebno je navesti kratki opis poslova ili zadataka koji su obavljeni tijekom
putovanja te potpis osobe koja je putovala.

Osoba koja je odobrila sluzbeno putovanje ovjerava obrazac obracuna u putnom nalogu te se
isti dostavlja Upravnom tijelu nadleZnom za proracun i financije u roku od sedam dana po
zavrSetku sluZbenog putovanja.

Clanak 28.

Ukoliko osoba koja je upuéena na sluzbeno putovanje ne otputuje, duZna je dostaviti putni nalog
u Upravni odjel zaduZen za proracun i financije radi poniStenja putnog naloga. U izvjes¢u je
potrebno navesti razlog zasto osoba nije otputovala.



V. OBRACUNIISPLATA NAKNADE ZA SLUZBENO PUTOVANJE
Clanak 29.

Obradun i isplata troskova nastalih na sluZbenom putovanju vr$i se na temelju pravilno
popunjenog i odobrenog putnog naloga i njegovih dijelova.

Isplata naknade za sluZzbeno putovanje isplacuje se na tekuci racun osobe koja je bila upuéena
na sluzbeno putovanje.

Isplata naknade za sluZbeno putovanje vanjskim suradnicima se ispladuje na Ziro racun
vanjskog suradnika.

VL. EVIDENCLJE SLUZBENOG PUTOVANJA
Clanak 30.

Evidencija o sluzbenim putovanjima se vodi u Upravnom odjelu nadleZnom za proraun i
financije.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Procedura sluZbenih putovanja KLASA:
400-09/14-01/04, URBROJ: 2176/01-02-15-35 od 29. prosinca 2015. godine.

— ZUPAN:

/" Ivo Finié, dipl. i:} arh.




PRILOG I - Obrazac Odobrenja za izdavanje putnog naloga

Obrazac-Odobrenje za izdavanje putnog naloga

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANUA

Naziv upravnog odjela/jedinice

Mjesto i datum

ODOBRENJE ZA 1IZDAVANIJE PUTNOG NALOGA

Ime i prezime osobe koja putuje

Naziv radnog mjesta osobe koja putuje

Datum odlaska

Mjesto na koje se upucuje

Opis zadatka (svrha stutbenog puta)

Predvideno trajanje putovanja (u danima)

Iznos akontacije (ako je odobrena)

Vrsta prijevoznog sredstva koje se moZe
koristiti na sluzbenom putu

u odlasku

u dolasku

Potpis nadredene osobe:




PRILOG 1II

UPUTA ZA POPUNJAVANJE PUTNOG NALOGA

1. Obracun dnevnica
Osoba upuéena na sluzbeni put ispunjava rubrike u kojima se navodi Datum i sat odlaska
na sluzbeno putovanje, Datum i sat povratka s putovanja te Poetno i zavrs$no stanje
brojila ukoliko je putovala s sluzbenim ili privatnim automobilom.
Referent ispunjava rubrike u kojima se navodi Broj sati, Broj dnevnica, Iznos dnevnica,
Valuta i Ukupni iznos.

2. Obracun ino dnevnica
Osoba upuéena na sluzbeni put ispunjava rubrike u kojima se navodi Datum i sat odlaska
na sluZzbeno putovanje te Datum i sat povratka s putovanja.
Referent ispunjava rubrike u kojima se navodi Broj sati, Broj dnevnica, Iznos dnevnica,
Valuta, Te€aj 1 Ukupni iznos.

3. Obracun prijevoznih troskova
Osoba upucena na sluzbeni put ispunjava rubrike u kojima se navodi Relacija,
Prijevozno sredstvo (autobus, vlak, sluzbeno vozilo i sli¢no) i Razred u km (ukupno
prijedeni kilometri ukoliko se putuje sluZzbenim ili privatnim vozilom).
Referent ispunjava rubrike u kojima se navodi Za prijevoz iznos i Ukupno iznos.

4. Obracun putnih troskova
Osoba upucéena na sluZbeni put ispunjava rubrike u kojima se navodi Obrac¢un putnih
tro$kova — opis troskova (npr. tro§kovi smjestaja ukoliko je sama podmirila, rezervacije,
takse u zra¢noj luci, prijevoz prtljage i sli€no) , Devizni iznos i Valuta te dio u kojem se
navode Pocetni i Zavr$ni kilometri.
Referent ispunjava rubrike u kojima se navodi Tecaj, Iznos i Ukupno, te dio koji se
odnosi na Primljeni predujam .

5. Ostalo
Referent ispunjava dio u kojem se navodi Po ovom racunu priznato Kn i RAZLIKA -
isplatiti - vratiti Kn.

6. IzvjeSce s puta
Popunjava osoba upucena na sluzbeni put u kojem navodi kratak opis posla kojeg je
obavljala na sluzbenom putu.



