Temeljem ¢lanka 25. Statuta Gradske knjiznice Marka Maruli¢a Split, KLASA: 012-03/19-
01/1, URBROJ: 2181-237-05/19-250, od 28. studenog 2019, ¢lanka 18. Zakona o knjiZznicama
novine' br. 115/16, 106/18, 121/19, 32/20, 138/20, 151/22,114/23) i Pravilnika o porezu na
dohodak (Narodne novine br. 10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 1/21, 102/22,
112/22, 156/22, 1/23, 56/23, 143/23)

Upravno vije¢e Gradske knjiZznice Marka Maruli¢a Split, na 33. sjednici odrZanoj dana 29,
veljace 2024. donijelo je

PRAVILNIK O NAKNADAMA PUTNIH I
DRUGIH TROSKOVA NASTALIH NA SLUZBENOM PUTOVANJU i LOKO
VOZNJE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nain izdavanja i odobravanja putnih naloga, visina naknade
troskova sluzbenih putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, uvjeti za njihovu isplatu, te naéin
obraCuna putnih i drugih tro$kova nastalih na sluZbenom putovanju.

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.

A. Kome i zbog fega se moZe ispostaviti putni nalog i nadoknaditi troSkovi
sluzbenog puta?

Na sluzbeno putovanje koje je vezano uz rad i djelovanje GKMM Split mogu biti upuéeni:
zaposlenici GKMM Split, vanjski suradnici koji primaju naknadu i vanjski suradnici koji ne
primaju naknadu, te volonteri.

Zaposlenikom GKMM Split smatra se osoba koja s GKMM Splitom ima zaklju¢en ugovor o
radu.

Volonterom se smatra osoba koja s GKMM Splitom ima zaklju¢en ugovor o volontiranju.

Vanjski suradnici se smatraju osobe koje nisu zaposlene u GKMM Split temeljem ugovora o
radu, ve¢ se njihov angazman temelji na ugovoru o djelu, autorskom honoraru ili su gosti
predavaci GKMM Split koji ne primaju naknadu za svoj angaZman. Razlikujemo vanjske
suradnike koji primaju naknadu i vanjske suradnike koji ne primaju naknadu (ne ispladuje im
se ni placa ni drugi dohodak).

Upuéivanje zaposlenika, vanjskih suradnika (koji primaju ili ne primaju naknadu) i volontera
na sluzbeno putovanje koje je vezano uz rad i djelovanje GKMM Splite ostvaruje se pismenim
odobrenjem i izdavanje putnog naloga sa strane ovlastene osobe za zastupanje GKMM Split.



Time su ostvareni osnovni preduvjeti za sluzbeni put u zemlji ili inozemstvu, a nastale stvarne

i opravdane troskove na sluZbenom putu popraéene vjerodostojnom dokumentacijom
nadoknaduje GKMM Split.

II. SLUZBENI PUT

Clanak 3.

A. Sluzbeni put — opée odredbe

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje koje traje najviSe do 30 dana
neprekidno na koje se zaposlenik, vanjski suradnik ili volonter upucuje po nalogu ovlaStene
osobe GKMM Split sa svrhom izvrSenja zadataka za potrebe GKMM Split. Svako vracanje u
mjesto rada, uobiajenog boravista ili prebivalista smatra se prekidom sluzbenog puta i ponovni
odlazak u mjesto sluzbenog puta smatra se novim sluzbenim putom.

Putovanje poéinje iz mjesta rada ili mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista radnika u drugo
mjesto (u RH ili inozemstvo) koje je udaljeno najmanje 30 km (osim u mjesto u kojem u ima
prebivalite ili uobiCajeno boravite), a radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje
odredenih poslova koji su u vezi s radom GKMM Splite.

Nije moguéa naknada trofkova puta odnosno prijevoza ako osoba upucena na sluZbeno
putovanje ne krece na sluZbeno putovanje iz mjesta svog prebivaliSta odnosno boravista
navedenog u svojoj Poreznoj kartici.

Iznimno, u slu¢aju da osoba upucena na sluzbeno putovanje ne krece na sluzbeno putovanje iz
mjesta svog prebivaliita odnosno boravita i/ili se nakon sluzbenog putovanja ne vra¢a u mjesto
svog prebivalista odnosno boravista, dnevnica se raduna od trenutka pocetka svrhe sluzbenog
putovanja odnosno do trenutka zavrSetka svrhe sluZbenog putovanja.

Clanak 4.

B. Sluzbeni putu u tuzemstvu i inozemstvu

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se sluzbeno putovanje osobe upucene
na sluzbeno putovanje na udaljenosti ne manjoj od 30 km od mjesta prebivalista ili boravista
osobe upudéene na sluzbeno putovanje. Ako je udaljenost mjesta u koje se sluZbeno putuje
iskazana u morskim miljama, a ne kilometrima tada se udaljenost u morskim miljama
preradunava u kilometre (1 morska milja = 1.852 m) ili obratno, kako bi se utvrdilo da li je
ispunjen uvjet udaljenosti ne manje od 30 km. U morskim miljama udaljenost od 30 km iznosi
16,20 mm.

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje osobe upucene
na sluZbeno putovanje u mjesto odredita izvan Republike Hrvatske.

Clanak 5.

C. Sluzbeni put - troskovi

Stvarne troskove koji nastanu tijekom sluZzbenog putovanja GKMM Splita obraCunava i
isplacuje na na¢in i pod uvjetima koji su regulirani relevantnim zakonima, pravilnicima i
uredbama vaZe¢im u Republici Hrvatskoj.



Troskovi za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade koristenja
osobnog vozila u sluzbene svrhe, troSkovi smjestaja i ostali prihvatljivi trokovi) obradunavaju
se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga te priloZenih raduna i isprava kojima se
dokazuju troskovi i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Ostali prihvatljivi tro§kovi jesu: naknada za koriStenje autocesta, tunela, mostova, trajekata,
naknada za koriStenje garaZe ili parkiralista te troSkovi nastali prilikom rezervacije prijevoza.

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

U ovom slucaju GKMM Splita moZe osobi upucenoj na sluZbeno putovanje podmiriti tro§ak
prijevoza od mjesta prebivalista odnosno boravista do mjesta sluzbenog putovanja i/ili troskove
povratka.

III. PUTNI NALOG

Clanak 6.

A. Izdavanje i odobravanje putnog naloga

Putne naloge odobrava i potpisuje ravnateljica GKMM Splita.

Putni nalog za sluZbena putovanja u tuzemstvu izdaje se najmanje 1 radni dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje. Putni nalog za sluZzbena putovanja u inozemstvo izdaje se najmanje 3 radna
dana prije odlaska na sluzbeno putovanje.

B. Obvezni elementi putnog naloga

Clanak 7.
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 upuéene na sluzbeno putovanje,

- Radno mjesto osobe upucene na sluzbeno putovanje,

- Datum pocetka sluZzbenog putovanja,

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

- Svrhu putovanja,

- Vrijeme trajanja putovanja,

- Vrijeme kretanja na put,



- Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje osobnim vozilom,
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku vozila, pogetno i zavrSno stanje brojila-
kilometar/sat),

- Vrijeme povratka s puta,

- Naziv ustanove koju se tereti za isplatu troSkova putovanja,

- Potpis ovlaStene osobe za zastupanje GKMM Split (potpis osobe koja je odobrila nastale
troSkove) 1 pecat

- Obracun troskova

- Likvidaciju obratuna (potpis osobe koja je utvrdila vjerodostojnost nastalih troSkova)

- Izvjedée sa sluzbenog putovanja koje je napisala i potpisala osoba upucena za sluzbeno
putovanje.

Vanjski suradnici koji primaju naknadu i vanjski suradnici koji ne primaju naknadu, obvezni
su uz putni nalog ispuniti i Obrazac s osobnim podacima. Obrazac je potrebno vlastoru¢no
potpisati i dostaviti ga raunovodstvu uz putni nalog.

C. Evidencija o putnim nalozima

Clanak 8.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluzbena putovanja vodi sluzba za administrativno
tehni¢ke poslove GKMM i sluzba radunovodstva GKMM Split. Svake poslovne godine broja¢
putnih naloga kreée od broja 1.

Evidencija sluzbenih putovanja sadrZi osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj
putnog naloga, ime i prezime osobe upuéene na sluZzbeno putovanje, datum obrade putnog
naloga, datum polaska i datum povratka s puta, odrediste (mjesto u koje osoba putuje a u slucaju
putovanja u inozemstvo i naziv drzave u koju se putuje), datum polaska i povratka sa sluzbenog
puta, vrijeme trajanja putovanja, iznos dnevnica i iznos ostalih troSkova putovanja.

IV. OBRACUN DNEVNICA I TROSKOVI SMJESTAJA

A. Sto se nadoknaduje iz dnevnica i kako se izracunavaju?

Clanak 9.

Dnevnice za sluzbeno putovanje u tuzemstvu i inozemstvu se isplacuje za pokri¢e osnovnih
troskova koji mogu nastati na sluZbenom putovanju, a predstavlja nadoknadu troSkova
prehrane, pi¢a i osobnog prijevoza u mjestu sluzbenog putovanja (gradski javni prijevoz i taksi
prijevoz). Tro8kovi prehrane su troskovi rucka i vedere na sluZbenom putovanju, ako je troSak
dorutka uradunat u cijenu smjeStaja odnosno noéenja'. U sludaju da troak dorucka nije
ukljuden u cijenu smjestaja, osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je namiriti ga iz
vlastitih sredstava odnosno dnevnice.

Tro3kovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediste
sluzbenog putovanja (od zraéne luke, autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristanista do
hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem) i zadnji odlazak iz

1 Miljenje Ministarstva financija, Porezna uprava, Sredi$nji ured oznake kl.: 410-01/03-01/730 od 30.09.2003.
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odredista sluzbenog putovanja (od hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe
za noéenjem do zrane luke, autobusnog ili Zeljezni¢kog kolodvora ili pristani$ta), kao i troSak
prijevoza do i od zra¢ne luke, odnosno drugog mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i
do mjesta iz kojeg je osoba upucena na sluzbeni put (mjesto prebivaliSta/uobitajenog boravista
osobe ili mjesto sjediSta poslodavca) smatraju se troSkom prijevoza na sluZbenom putovanju i
ne podmiruje se iz dnevnice. Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom,
brodom ili u opravdanim siuéajevima automobil /taksi prijevoz.

Ovisno o broju sati provedenih na sluZbenom putovanju, osoba upuéena na sluzbeno putovanje
mozZe ostvariti pravo na punu ili djelomiénu isplatu dnevnice. Pravo na punu dnevnicu ostvaruje
se za sluzbeno putovanje koje traje vie od 12 sati dnevno dok se za sluZbena putovanja koja
traju viSe od 8 a manje od 12 sati ostvaruje pravo na pola dnevnice. Ako je osoba na sluzbenom
putovanju provela vi§e od jednog dana, broj dnevnice odreduje se tako da se broj sati
provedenih na sluzbenom putovanju podijeli s 24.

1. Tuzemne dnevnice

Clanak 10.

Maksimalni iznos neoporezive tuzemne dnevnice koji isplacuje GKMM Splita utvrden je
zakonima i pravilnicima o dohotku vaZeé¢im u Republici Hrvatskoj i u trenutku donoSenja ovog
Pravilnika iznosi 30,00 €.

2. Inozemne dnevnice

Clanak 11.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo, obradunava se od trenutka prelaska granice
Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu Republike Hrvatske. Dnevnice utvrdene
za stranu drZavu u koju se sluzbeno putuje obradunavaju se od sata prelaska granice RH, a
dnevnice odredene za stranu drZavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice RH. Ako se
sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za stranu drzavu u
kojoj se po¢inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj
je sluzbeno putovanje zavrieno. Za svako zadrZavanje odnosno proputovanje kroz stranu
drzavu koje traje duZe od 12 sati obradunava se dnevnica za tu drzavu, a svako zadrZavanje u
stranoj drzavi kraée od 12 h obratunava se u vrijeme provedeno u iduéoj drzavi u kojoj se
provelo vise od 12h.

Iznosi neoporezivih dnevnica za putne troskove u inozemstvo propisani su Odlukom o visini
dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drZavnog proracuna koju je donijela Viada Republike Hrvatske’. Ako se putuje u drzavu za
koju nije propisan iznos dnevnice, tada se dnevnica isplacuje u iznosu od 50,00 USD ~ za sve
druge drzave.

2 yajeéa odluka u trenutku donodenja ovog pravilnika je sastavni dio ovog Pravilnika i nalazi na kraju u Prilozima
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Clanak 12.

a) Putovanje u inozemstvo avionom ili brodom

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, dnevnica za sluzbeno putovanje
u inozemstvo se obralunava dva sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova s
posljednje zratne luke u Republici Hrvatskoj do slijetanja zrakoplova u prvu zratnu luku u
Republici Hrvatskoj.

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

Clanak 13.

B. Kada se iznosi dnevnica umanjuju?

U sluéaju da je na sluzbenom putovanju u tuzemstvu i inozemstvu osigurana prehrana na teret
poslodavea (rudak i ve¢era, ne dorugak), neoporeziv iznos dnevnica se smanjuje za 60% i ne
moze iznositi vise od 12,00 €. Ako su osigurani samo ruéak ili ve€era dnevnica se smanjuje za
30% i ne moZe iznositi vise od 21,00 €. Dorugak koji je uradunat u cijenu noéenja smatra se
troSkom nodenja i ne smatra se osiguranom prehranom

Osigurana prehrana na sluZbenom putu na teret poslodavca podrazumijeva:

¢ ucijeni kotizacije za prisustvovanje seminarima, struénim savjetima i sl.

e ucijeni karte za putovanje brodom

e ucijeni avionske karte, zbog prekida putovanja uracunat je i troSak za hranu
e iz sredstava reprezentacije poslodavca

Clanak 14.
C. Troskovi smjestaja

TroSak smjestaja GKMM Splita ¢e izravno podmiriti objektu koji ¢e osobi upucenoj na
sluzbeno putovanje pruziti uslugu smjestaja.

U iznimnim sluajevima, osobi upucenoj na sluzbeno putovanje dopusteno je podmirivanje
raduna smje$taja vlastitim sredstvima direktno objektu koji pruZa uslugu smjestaja. U takvim
iznimnim sludajevima, zaposlenik moZe zatraziti radun za smjestaj naslovljen na vlastito ime
ili na GKMM Split. Sukladno tome, vanjski suradnik koji prima naknadu ili vanjski suradnik
koji ne prima naknadu mora zatraZiti raun za smjestaj naslovljen isklju¢ivo na GKMM Split.

Naknada troSkova smje$taja priznaje se u visini pladenog racuna za smjestaj. Za smjestaj u
objektu sa 4 zvjezdica i vise kategorije, troSak smjestaja priznaje se najvi$e do iznosa cijene
smjestaja u objektu kategorije sa 3 zvjezdice u istom mjestu sluzbenog putovanja.

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



3. Vjerodostojne isprave kojima se nadoknaduju troSkovi smjeStaja

e Racun hotela za smjesta
e Racun za smjestaj u iznajmljenoj sobi od iznajmljivaca soba ili stanova ili drugo

Zaposlenici GKMM Splita mogu zatraziti racun i na svoje ime i prezime dok vanjski suradnici
koji primaju i ne primaju naknadu, te volonteri moraju nasloviti raCun za smjestaj na GKMM
Splitu?.

V. TROSKOVI PRIJEVOZA 1 OSTALI PRIHVATLJIVI TROSKOVI

A. Troskovi prijevoza koristenjem usluga javnih prijevoznika

Clanak 15.

Naknade prijevoznih troskova na sluzbenom putovanju u zemlji i inozemstvu priznaju se u
visini stvarnih izdataka sukladno poreznim propisima, tj. u visini stvarno pla¢enih karata za
prijevoz autobusom, vlakom, brodom, avionom.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi zrakoplov, GKMM Split ¢e troSak prijevoza izravno
podmiriti prijevozniku koji ée osobi upucenoj na sluzbeno putovanje pruziti uslugu prijevoza.

U iznimnim sluéajevima, osobi upuéenoj na sluZbeno putovanje dopusteno je podmirivanje
racuna prijevoza zrakoplovom vlastitim sredstvima, direktno prijevozniku koji pruza uslugu
prijevoza. U takvim iznimnim slu€ajevima, zaposlenik mozZe zatraZiti raCun za prijevoz
zrakoplovom naslovljen na vlastito ime ili na GKMM Splitu dok vanjski suradnici moraju
naslovit racun na GKMM Split.

Naknada troskova prijevoza zrakoplova priznaje se u visini plaéenog rauna za prijevoz u
ekonomskoj klasi.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje duzna je za sluzbena putovanja odabrati prijevozno
sredstvo prema nacelu ekonomicnosti. U iznimnim slu€ajevima, uz pisano odobrenje
ravnateljice GKMM Split, dozvoljeno je koristenje vise klase prijevoza.

Clanak 16.

4. Vjerodostojne isprave kojima se potvrduju izdaci za prijevoz na
sluzbenom putovanju

Vjerodostojne isprave kojom se potvrduju izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju u zemlji
i inozemstvu su:

e Racuni za koriStenje prijevoznog sredstva (karta za autobus, vlak, avion, brod)

3 U trenutku izrade ovog Pravilnika GKMM Splita nije bila u sustavu PDV. Ukoliko GKMM Splita postane
obveznik PDV svi raCuni za sve osobe upuéene na sluZzbeno putovanje morati ¢e zbog moguénosti koristenja
pretporeza glasiti na GKMM SPLIT.



e Raluni ili potvrde o placenoj rezervaciji mjesta, prijevozu prtljage autobusom i drugo
e Ako se za sluzbeno putovanje koristi zrakoplov, prilikom predaje putnog naloga
potrebno je priloZiti i potvrde o ulasku u zrakoplov (boarding pass)

Clanak 17.

B. Upotreba privatnog osobnog vozila u sluZbene svrhe i ostali troSkovi prijevoza

Osobi upucéenoj na sluzbeno putovanje moZe biti odobrena upotreba privatnog osobnog vozila
u sluzbene svrhe. Naknada troskova koristenja privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe
obradunava se u iznosu do 0,50 €/km. U naknadi su sadrzani svi tro8kovi koje osoba upucena
na sluzbeno putovanje moZe imati (izdaci za gorivo, za tekuée odrzavanje, za eventualne
popravke na sluzbenom putovanju i sl.)

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

Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje troSkovi prijevoza po mjestu sluZzbenog putovanja
nadoknaduju se iz dnevnice osim troskova javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se
odnose na prvi dolazak u odrediste sluzbenog putovanja (od zratne luke, autobusnog ili
ZeljezniGkog kolodvora ili pristanista do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za nocenjem) i zadnji odlazak iz odrediSta sluzbenog putovanja (od hotela odnosno
mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za nocenjem do zratne luke, autobusnog ili
Zeljeznitkog kolodvora ili pristanista), kao i troSak prijevoza do i od zraéne luke, odnosno
drugog mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upucéena na
sluzbeni put (mjesto prebivalista/uobitajenog boravista osobe ili mjesto sjedista poslodavca)
smatraju se troskom prijevoza na sluzbenom putovanju i ne podmiruje se iz dnevnice. Pod
javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom, brodom ili u opravdanim
slu¢ajevima automobil /taksi prijevoz.

Broj ukupno prijedenih kilometara osobnim vozilom na sluZbenom putovanju u tuzemstvu
utvrduje se na osnovu najkraée 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 18.

5. 1. Vjerodostojne isprave i obvezni podaci na putnom nalogu kojima se
potvrduje izdaci kod KoriStenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe

Kada se koristi privatni automobil u sluZzbene svrhe u putnom nalogu je potrebno navesti i
priloziti:

e Marku i registarsku oznaku automobila

e Pocetno i zavrsno stanje brojila (podatak o prijedenom broju kilometara)
e Racune o pla¢enim troskovima cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranja
e Racune za prijevoz automobila trajektom i dr



Clanak 19.

C. Obracun ostalih tro§kova

Osoba upucena na sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu osim troskova prijevoza i
nocenja moZe imati i druge izdatke koji su u neposrednoj vezi sa sluzbenim putem. Za sve
troSkove mota imati odgovarajude isprave kao §to su:

e Racuni za pribavljanje putnickih isprava (vizai sl.)

e Rafuni ili potvrde o plaéenoj rezervaciji mjesta, acrodromskoj taksi, prijevozu prtljage
autobusom

e Racun i drugi dokumenti o plaéenom prevozZenju, prenoenju, unodenju i iznoSenju
sluZbene poste, placene takse

¢ Racuni za koriStenje telefona i brzojava

o Racuni za iznajmljivanje prostorija za sastanke

e Raduni trokova prezentacije*

e Idrugo

VI. SLUZBENA PUTOVANJA FINANCIRANA 1Z PROJEKTA FINANCIRANIH 1Z EU
I OSTALIH IZVORA BESPOVRATNIH SREDSTAVA

Tro8kovi sluzbenih putovanja koji se osobama upuéenim na sluzbeni put financiraju iz projekta
financiranih iz EU i ostalih izvora bespovratnih sredstava obraunavaju se i ispla¢uju sukladno
uvjetima definiranim u ugovora projekta i odobrenim tro§kovima.

VIL. PREDAJA I OBRACUN PUTNOG NALOGA

Clanak 20.

Po obavljenom sluZbenom putovanju u zemlji ili u inozemstvu osoba upuéena na sluZbeno
putovanje duZna je u roku od 7 dana od dana zavrSetka sluZbenog putovanja podnijeti pisani
izvjeStaj i napraviti obradun nastalih putnih tro§kova na samom obrascu putnog naloga. Uz
obracun je potrebno priloZiti vjerodostojnu dokumentaciju, radune za prijevoz, nocenje i dr.
naslovljene na GKMM Split ili na osobu upucenu na sluzbeno putovanje. Ukoliko obradunu
putnog naloga nije priloZena vjerodostojna dokumentacija troskovi putnog naloga se ne mogu
i nece isplatiti.

Putni nalog za sluZbeno putovanje u inozemstvo obracunava se po srednjem tec¢aju Hrvatske
narodne banke na dan obrafuna putnog naloga.

Ukoliko Hrvatska narodna banka nema utvrden sluZbeni tecaj za valutu drZave u koju je osoba
upucena na sluzbeno putovanje, za obraun i priznavanje trosSkova uz putni nalog osoba

“Troskovi konzumacije jela i pi¢a koji se podmiruju poslovnim partnerima ne smatraju se oporezivim primitkom
(€1.15.st.1t.3. Pravilnik o porezu na dohodak) bez obzira na ¢injenicu §to je u konzumaciji jela i pica sudjelovao i
djelatnik GKMM. Na poledini zaprimljenog raduna treba navesti naziv pravne osobe &iji su predstavnici
ugo¥ceni i svrhu ugoicavanja.



upucena na sluzbeno putovanje mora priloZiti pisani dokaz o te¢aju nacionalne valute te drZave
u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za tu drZavu.

Putni nalog, obratun putnog naloga i vjerodostojna dokumentacija se predaju sluzbi
radunovodstva u roku od 7 dana od dana zavrSetka sluZbenog putovanja koji po primitku
potpisanog i ovjerenog putnog naloga uz pripadaju¢u vjerodostojnu dokumentaciju, vrsi
kontrolu i obradun dnevnica i ostalih troskova po putnom nalogu.

Clanak 21.

Konaéni obradun putnog naloga obavljen je kad ovlastena osoba potpise i odobri isplatu putnog
naloga, a po prethodnoj obavljenoj provjeri iskazanih podataka i priloZenoj dokumentaciji uz
putni nalog koju obavlja voditelja ratunovodstva, tj. djelatnik ra¢unovodstva.

Nalog za sluzbeno putovanje potpisuje osoba odgovorna za zastupanje GKMM Split.

Obratun putnih trodkova potpisuju podnositelj obratuna, voditelja ra¢unovodstva i osoba
ovladtena za zastupanje.

Na temelju odobrenog putnog naloga vrsi se isplata sukladno obracunu putnog naloga.

Zaposlenicima GKMM Split, volonterima, vanjskim suradnicima koji ne primaju naknadu,
putni trokovi isplaéuju se neoporezivo sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vazec¢im
u Republici Hrvatskoj.

Vanjskim suradnicima koji primaju naknada ili su od GKMM primile neku od oporezivih
naknada tijekom istog poreznog razdoblja (npr. drugi dohodak ili dohodak od nesamostalnog
rada za vrijeme prijasnjeg rada u GKMM), putni troskovi se nadoknaduju bez oporezivanja, ali
samo po osnovi prijevoza i noéenja pod uvjetima da raduni o obavljenim uslugama prijevoza i
noéenja glase na GKMM Split. Isplata dnevnica takvim osobama nije neoporeziva i obraCunava
se i isplaéuju kao drugi dohodak sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vazeéim u
Republici Hrvatskoj.

Clanak 22.

GKMM Split moze isplatiti predujam za sluzbeno putovanje. Dani predujam se suceljava sa
stvarnim i obradunatim troskovima po putnom nalogu, nastala razlika moZe biti povrat ili
obveza. Povrat sredstava se moZe raditi kroz blagajnu, a obveza se isplacuje iskljucivo na tekuéi
ili Z-r radun osobe upuéene na sluZbeno putovanje.

Clanak 23.

Ako se privatni automobil koristi za sluzbene svrhe u mjestu odnosno naselju (loko-voZnja),
osoba koja koristi automobil obvezna je voditi dnevnu evidenciju za obraCun naknade za
koristenje automobila, koja osobito sadrZzi podatke o: nadnevku i vremenu KkoriStenja
automobila, broju prijedenih kilometara i nazive prijedenih lokacija, podatke o automobilu
(marka i registarska oznaka automobila), izvje$¢e o radu. U evidenciju se obvezno unosi i
podetno i zavr$no stanje brojila - kilometar/sat automobila, i to: dnevno za prijedene lokacije u
sluZzbene svrhe te ukupno na pocetku i na kraju obraunskog razdoblja. Nadalje, evidencija
obvezno sadrZi i ime/naziv i adresu poslodavca odnosno isplatitelja primitka, datum obrauna
i obradun te iznos primitka za isplatu i potpis ovlaStene osobe. Naknada troSkova koriStenja
privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe obradunava se u iznosu od 0,50 €/km sukladno ¢l.



17. to¢ki B. ovog Pravilnika. Primjerak evidencije loko voZnje sastavni je dio ovog Pravilnika
i nalazi se na kraju Pravilnika u Prilozima.

Clanak 24.

Svi putni nalozi i obradun po tro§kovima loko voZnje obradunavaju se i isplacuju iskljudivo u
valuti Republike Hrvatske.

Sve isplate vezane uz putne naloge i loko voZnju vre se bezgotovinski sa Ziro ratuna GKMM
Split na tekuce ili Ziro raCune osoba upuéenih na sluZbeni put.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i sam Pravilnik.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja, a primjenjuje se od 1. oZujka 2024,

KLASA: 012-03/24-01/1
URBROJ: 2181-237-05/24-60
Split, 27. veljace 2024.

Predsjednica Upravnog Vijeéa
Gradske knjiZnice Marka Maruli¢a Split
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