Na temelju ¢lanka 17. stavka 1. alineje 6. i ¢lanka 46. stavka 3. Statuta Javne vatrogasne postrojbe
Grada Vodica (KLASA: 012-03/20-01/07; URBRQOJ: 2182/04-7-2-03-20-01), Vatrogasno vijec¢e Javne
vatrogasne postrojbe Grada Vodica, na 7. sjednici odrzanoj 22. prosinca 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O SLUZBENIM PUTOVANJIMA

Clanak 1.

Pravilnikom o sluzbenim putovanjima (dalje u tekstu: Pravilnik) razraduje se nain i postupak
otvaranja putnih naloga, odobravanja sluzbenih putovanja, nacin izvje$¢ivanja o izvrSenom sluzbenom
putu, te obracun 1 isplate naknada troskova sluzbenih putovanja u zemlji 1 inozemstvu za potrebe Javne
vatrogasne postrojbe Grada Vodica (u daljnjem tekstu JVP Vodice).

Clanak 2.

Osobe koje su zaposlene u JVP Vodice (dalje u tekstu: zaposlenici) temeljem ugovora o radu na
odredeno ili neodredeno vrijeme ostvaruju pravo na sluzbena putovanja.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka imaju pravo na naknadu troskova za vrijeme:

- sluzbenog putovanja u zemlji

- sluzbenog putovanja u inozemstvu.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski
rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji ili inozemstvu podrazumijeva se putovanje kada se
zaposlenici po nalogu zapovjednika upuéuju izvan sjedista postrojbe u drugo mjesto na udaljenosti
najmanje 30 km. sa svrhom izvr$enja odredenog posla.

Zapovjednik moze povjeriti zamjeniku zapovjednika pisanom odlukom obavljanje posla iz Stavka
1. ovog Clanka.

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji i inozemstvu podrazumijeva se boravak zaposlenika iz st.1
ovog ¢lanka u trajanju do 30 dana neprekidno.

Sva sluzbena putovanja upisuju se u Knjigu sluzbenih putovanja.

Clanak 4.

Zaposlenik koji iskazuje potrebu za odlaskom na sluzbeni put dostavlja zapovjedniku Zamolbu za
odobrenje sluzbenog puta (Prilog 1.) najmanje tri radna dana prije polaska na put, iznimno u hitnim
slu¢ajevima istog dana.

Zaposlenik je duzan uz Zamolbu priloziti dokumentaciju iz koje je vidljiva svrha putovanja, mjesto
1 vrijeme odrZavanja prezentacija, vjezbi, struénog usavrSavanja, troSkovi i nositelj troskova 1 sli¢no.



Uglavnom su to pozivna pisma, oglasi ili pozivi na seminare, vjezbe, osposobljavanja, kongrese i
ostalo, programi organizatora i slicno.

Ukoliko zapovjednik zaposleniku odobri odlazak na sluzbeno putovanje, zapovjednik izdaje
odluku o odobrenju sluzbenog puta, putni nalog u kojem popunjava prednji dio putnog naloga te iznos
odobrenog predujma ( u slué¢aju odobrenja isplate predujma ).

Odluku o odobrenju sluzbenog puta potpisuje zapovjednik.

Odluku o odobrenju sluzbenog puta zapovjednika, potpisuje zamjenik zapovjednika.

Zaposlenik je duzan putni nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Clanak 5.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga, koji se urucuje zaposlenicima za
obavljanje svake zadace izvan mjesta rada u drugo mjesto na udaljenosti najmanje 30 km.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava mora sadrzavati slijedece podatke:
-Naziv ustanove
-Broj putnog naloga
-Mijesto i datum izdavanja putnog naloga
-Ime 1 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 sluaju putovanja u inozemstvo i1 naziv drzave u koju se
putuje
-Svrha sluzbenog putovanja
-Broj dana trajanja putovanja
-Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje, namjena vozila i registarske oznake
-Naziv ustanove koju se tereti za isplatu troSkova putovanja
-1znos odobrenog predujma
-Potpis zapovjednika
-Sluzbeni pecat
-Obracun troskova sluzbenog putovanja u zemlji ili inozemstvu
-Stanje brojila
-Podnositelj putnog naloga/ra¢una
-Potpis naredbodavca
Izgled putnog naloga i putnog racuna nalazi se u Prilogu 1. ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Putne naloge i putni ra¢un potpisuje zapovjednik.
Putni nalog i putni ra¢un za sluzbeno putovanje zapovjednika, potpisuje zamjenik zapovjednika.

Clanak 7.

Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:



1. izdatci za smjestaj,

2. izdatci za prijevoz,

3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upucena na sluzbeno putovanje,

4. ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Izdatcima za smjestaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje.

Izdaci za smjestaj zbog dnevnog odmora ne smatraju se izdatcima za smjeStaj u smislu ovoga
Pravilnika.

Troskovi noc¢enja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba isl.)

Clanak 9.

Zaposlenici kojima zapovjednik odobri uporabu osobnog automobila u sluzbene svrhe imaju pravo
na naknadu za koriStenje 0sobnog automobila u visini neoporezivog iznosa, te izdataka za cestarine,
tunelarine, mostarine, garaziranje automobila i sl., Kkoji se dodaju troskovima prijevoza osobnim
automobilom. U obra¢un naknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno putovanje ne moze se
uzeti u obzir kilometraza napravljena u mjestu u kojem je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

Clanak 10.

Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu jest naknada za uvecane troskove zivota za
vrijeme dok se zaposlenici nalaze na sluzbenom putovanju, te sluzi za pokri¢e troSkova prehrane tijekom
sluzbenog putovanja i izdataka za gradski prijevoz i taxi sluzbu u mjestu u koje su zaposlenici upuceni na
sluzbeno putovanje.

Clanak 11.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispla¢uju se za putovanja iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobicajnog boravista zaposlenika koji se upuéuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliSte ili uobicajno boraviste )
udaljeno najmanje 30 km (za putovanje morem 16,20 nauti¢kih milja), radi obavljanja odredenih poslova
njegova radnog mjesta, a u svezi s izvr§enjem odredene zadace.

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja i
drugim uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom.

Puna dnevnica obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati. Puna dnevnica obracunava se i
za ostatak (zavrSetak) visSednevnog putovanja duzi od 12 sati.

Pola dnevnice pripada djelatnicima za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.
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Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju djelatnici nemaju pravo na dnevnicu.

Broj dnevnica utvrduje se prema formuli:
BROJ DNEVNICA = broj sati na putu / 24 = broj dana + ostatak sati
Ukoliko je ostatak sati manji od 8— broj dnevnica jednak je broju dana
Ukoliko je ostatak sati veci od 8, a manji od 12— broj dnevnica je broj dana + %2 dnevnice
Ukoliko je ostatak sati vec¢i od 12—broj dnevnica jednak broju dana + 1 cijela dnevnica.
Npr. ako je na putu provedeno 82 sata—82/24 = 3 dana + 10 sati—djelatnici ostvaruju

pravo na 3 dnevnice + % dnevnice.

Clanak 12.

Visina dnevnice za sluzbena putovanje u zemlji utvrduje se u najve¢em neoporezivom iznosu.

Ako zaposlenik ima pla¢en smjestaj i osiguranu prehranu od tri obroka od kojih je najmanje 2 topla
obrok, iznos dnevnice umanjiti ¢e se za 60%.

Stavak 2. ovog ¢lanka primjenjuje se ako je zaposlenik na sluzbenom putu duze od 12 sati.

Clanak 13.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo razumijeva se:

- sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u drugu drzavu i obrnuto,
- putovanje iz jedne inozemne drzave u drugu,

- putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 14.

Visina dnevnice za sluZzbena putovanja u inozemstvu se utvrduje do najveéeg neoporezivog iznosa
propisanog na nacin i pod uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo
za korisnike Drzavnog proracuna (Uredba i Odluka Vlade RH).

Clanak 15.

Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna prehrana od
tri obroka, od kojih su 2 topla obroka, dnevnica iz ¢1. 14. umanjuje se za 50%.

Pod osiguranom besplatnom prehranom u smislu st.1. ovoga ¢lanka razumijeva se da:

- izdatak za prehranu ne snosi osoba na sluzbenom putovanju

-su zbog prekida putovanja u cijeni karte za putovanje brodom ili zrakoplovom uracunati i troskovi
za hranu.

Clanak 16.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obratunava se od sata prelaska
granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata prelaska
granice Republike Hrvatske.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzave koje traje dulje od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu.



Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obratunava od sata polaska zrakoplova s posljednje
zracne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se putuje brodom, dnevnica pocinje te¢i od napustanja posljednjeg pristaniSta u Republici
Hrvatskoj do povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj poéinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je
putovanje zavrseno.

Ukupni broj dnevnica u inozemstvu i u zemlji ne moze prije¢i broj dnevnica koji se dobiva za
ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), racunaju¢i od trenutka
polaska iz mjesta rada ili iz mjesta prebivalista/ uobic¢ajenog boravista do trenutka povratka u to mjesto.

Clanak 17.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja i troSkova
prehrane koji se doknaduju iz dnevnice, zaposlenicima mogu nastati i odredeni izdatci koji su neposredno
vezani za sluzbeno putovanje, i koje im JVP Vodice, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, moze
takoder nadoknaditi (pribavljanje razli¢itih isprava, uporaba telefona, brzojava i sl.).

Izdatci koji nastaju u svezi koriStenja telefona, brzojava, pribavljanja putnickih isprava (viza),
cijepljenja i lije¢nickih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), placanja raznih pristojbi, te
drugi izdatci nuzni za obavljanje odredenih poslova nadoknaduju se na temelju odgovarajuéeg racuna.

Clanak 18.

Izdatci sluzbenoga putovanja u inozemstvo zaposleniku se nadoknaduju u kunskoj
protuvrijednosti.

Clanak 109.

Izdatci za sluZzbeno putovanje obracunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnoga naloga
i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdatci i drugi podatci navedeni u putnom nalogu.

Djelatnici su duzni najkasnije u roku od tri dana od dana zavrSetka putovanja podnijeti popunjeni
putni racun i izvjesce o rezultatima sluzbenog putovanja. (Prilog 2. Pravilnika)

Uz putni nalog obvezno se prilazu:

- racuni kojima se pravdaju izdatci za smjestaj,

- karte, racuni 1 obracuni kojima se dokazuju troskovi prijevoza,

- racuni i dokazi o ostalim izdatcima predvidenim ovim Pravilnikom.
Sva dokumentacija koja se prilaze uz obracun putnih troskova mora biti izvorna.

Najkasnije u roku od sedam dana po obra¢unu putnog naloga zaposlenici su obvezni podmiriti
svoje dugovanje utvrdeno po tom putnom nalogu.

Ukoliko zaposlenici bez valjanog opravdanja ne izvr$i svoje obveze iz st. 2. i 4. u navedenom
roku, ¢ini tezu povrjedu radne obveze.

Vjerodostojnost prilozenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na putnom racunu, Koji
je sastavni dio putnoga naloga i dostavlja ga knjigovodstvu.

Knjigovodstvo provjerava prilozene isprave i provodi konacni obrac¢un putnih troskova nakon ¢ega
ovjerene dokumente daje zapovjedniku na potpis i odobrenje.



Potpisani putni nalog vraca se u knjigovodstvo na provedbu isplate ili povrata i zaklju€ivanje
putnog naloga.

Zaposleniku se ne moze otvoriti novi putni nalog ukoliko nije dostavio popunjeni prethodni putni
nalog, te svu ostalu prate¢u dokumentaciju iz ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Sve izmjene 1 dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik. Ovaj Pravilnik
kao i sve njegove izmjene i dopune objavljuje se na mreznim stranicama www.jvp-vodice.hr odmah nakon
usvajanja.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od objavljivanja, a biti ¢e objavljen na mreznim stranicama
www. jvp-vodice.hr te na oglasnoj plo¢i dana 22. prosinca 2020. godine.

Clanak 21.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sluzbenim putovanjima (Broj:
64/2016) od dana 29. veljace 2016. godine.

KLASA: 011-02/20-02/04
URBROJ: 2182/04-7-2-04-20-1

U Vodicama, 22. prosinca 2020. godine

VATROGASNO VIJECE
JAVNE VATROGASNE POSTROJBE
GRADA VODICA

Predsjednik:

Hrvoje Perica, dipl.oec



PRILOG 1

JAVNA VATROGASNA
POSTROJBA GRADA VODICA

ZAMOLBA ZA ODOBRENJE SLUZBENOG PUTA

dostaviti najmanje 3 (tri) radna dana prije planiranog puta

Ime, prezime i zvanje

Svrha putovanja (kratak opis)
U sluéaju znanstvenog skupa priloZiti
program i poziv organizatora

Odrediste

Datum polaska i datum povratka

Predvideno trajanje putovanja (br.dana)

Prijevozno sredstvo u odlasku

Prijevozno sredstvo u povratku

marka automobila:
U slucaju koristenja osobnog automobila | registarska oznaka:
Placena: 1. prehrana (upisati DA ili
NE)
2. smjesStaj (upisati DA ili NE)

Akontacija u visini

PLANIRANI TROSKOVI NA SLUZBENOM PUTU
Popunjava se kada troskove snosi Javna vatrogasna postrojba Grada Vodica
TroSkovi prijevoza
TroSkovi smjestaja
Dnevnice

(ako je svrha putovanja obavljanje poslova
za potrebe poslodavca)

Kotizacija

Ostali troskovi na sluzbenom putu

UKUPNO troskovi sluzbenog puta



http://www.ffst.hr/dokumenti/obrasci/Dnevnice%20za%20inozemstvo.pdf
http://www.ffst.hr/dokumenti/obrasci/Zahtjev%20za%20placanje%20kotizacije.xls

Napomena:

Datum podno$enja zahtjeva: Podnositelj zahtjeva: Potpis:

Odobrava zapovjednik:

Datum: Potpis:




(NBZIV USTANOVE)..........oooeoeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt PRILOG 2.

PUTNI NALOG

Odredujem da

(ime i prezime)

Zvanje

na radnom mjestu

sluzbeno otputuje danra godine u
(mjesto)
sa zada¢om
Putovanje moze trajati dana (
(slovima)

Odobravam upotrebu

(vrsta prijevoznog sredstva)

TroSkovi putovanja terete

Odobravam isplatu predujma u IZNOSU od

Nakon povratka u roku od tri dana trba izvrsiti obracun ovog putovanja i podnijeti pismeno
izvjeSc¢e o izvrSenju zadace.

(potpis
naredbodavca)



PUTNI RACUN PRILOG 2.

Za izvrSeno sluzbeno putovanje

Zvanje
na duznosti
od do
OBRACUN DNEVNICA
UKUPNO
ODLAZAK POVRATAK Broj Broj Iznos IZNOS
Datum sat datum sat sati dnevnica | dnevnice
OBRACUN PRIJEVOZNIH TROSKOVA
RELACIA "Vrsta Razred Za prijevoz
od d prijevoznog (u km) iznos
0 sredstva
STANJE BROJILA
POCETAK PUTOVANJA | KRAJ PUTOVANJA
OBRACUN OSTALIH TROSKOVA - OPIS TROSKOVA Iznos
UKUPNO
Primljen predujam dana ...........cccccccceeeeveiinnnnnnnnn.. god po nalogu broj ....... /
OSTAJE ZA ISPLATU - VRACANJE IZNOS
Prilog |
U , dana. .godine (podnositelj racuna)

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu izvrSeno i isplata se moze izvrsiti.

(naredbodavac)

Po ovom racunu priznato IZNOS

Ispla¢en predujam IZNOS

RAZLIKA - isplatiti - vratiti IZNOS

Priznajem Isplatio blagajnik Fregledao likvidator I =platili
podnositelj raguna nalogbodavac blagajni




IzvjesSce sa sluzbenog puta

Putni nalog br.

Zadaca po putnom

nalogu

PRILOG 3.

Djelatnik

Vrijeme trajanja putovanja: Od

[zvjesce

do

Vodice,

Potpis

11



	P   R   A   V   I   L   N   I   K
	O SLUŽBENIM PUTOVANJIMA

	Članak 9.

