Na temelju DruStvenog ugovora o osnivanju trgovackog drustva Brijuni Rivijera d.o.o., direktor Drustva,
g.din Ratomir Ivi€i¢, dana 2. sije¢nja 2013. godine donosi

PRAVILNIK

O NAKNADAMA ZA SLUZBENA PUTOVANJA U ZEMUI | INOZEMSTVU
Clanak 1.

Zaposleniku upu¢enom na sluzbeno putovanje ovlastena osoba izdaje putni nalog u kojemu utvrduje sve
potrebne podatke o trajanju sluzbenog putovanja i troskovima koje ¢e mu nadoknaditi.
Nalog za sluzbeno putovanje u zemlji sadrizi:

- ime, prezime i radno mjesto osobe koja putuje;

- cilj putovanja;

- nazivmjesta u koje se putuje;

- podatke o poletku i kraju putovanja;

- koristena prijevozna sredstva;

- troSkove smjestaja;

- svrhu puta; i

- obavljeni posao.
Nalog za sluZzbeno putovanje u inozemstvo sadrii:

- ime, prezime i radno mjesto osobe koja putuje;

- cilj putovanja;

- poslove i zadatke koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put u inozemstvo;

- nazivdrzave i mjesta u koje se putuje;

- dan polaska i povratka sa sluzbenog putovanja;

- koristena prijevozna sredstva;

- podatke o osiguranju smjestaja i hrane; i

- uvjete obraCunavanja izdataka za sluzbeno putovanje.

Clanak 2.

Zaposlenik koji je po nalogu drudtva Brijuni Rivijera d.0.0. upuéen na sluzbeni put u zemlji ili u
inozemstvo, ima pravo na dnevnicu, naknadu trodkova prijevoza na sluzbenom putu i naknadu troskova
nocenja. TroSkovi nocenja naknaduju se neoporezivo te u visini stvarnih izdataka na temelju
vjerodostojnog dokumenta.

€lanak 3.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji isplacuju se radnicima koji su upuceni na sluzbeno putovanje iz
mjesta njihova rada u neko drugo mjesto udaljenosti najmanje 30 kilometara od mjesta rada, zbog
obavljanja poslova koji su vezani za njihovo radno mjesto, odnosno u vezi su djelatno$éu poslodavca.
Pravo na isplatu dnevnice vezano je uz vremensko trajanje sluzbenog puta. Punu dnevnicu zaposlenik ée
ostvariti ako putovanje traje preko 12 sati dnevno. Za sluzbena putovanja koja traju vise od 8 a manje od
12 sati ostvaruje se polovica dnevnice. Za sluZbena putovanja koja traju vise dana svakih 24 sata



provedenih na sluzbenom putovanju obracunava se kao jedna dnevnica. Dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata prelaska granice Republike Hrvatske.

Clanak 4.

Dnevnica sluZi za pokrivanje troSkova prehrane, pi¢a i prijevoza, u mjesto u koje je zaposlenik upuéen na
sluzbeno putovanje.

Trosak nocenja ukljucuje i dorucak, pa se dnevnicom pokrivaju troskovi ostalih obroka tijekom dana
(rucak, vecera).

Ako se uz usluge nocenja i dorucka u istom hotelu koriste i ostale usluge prehrane (ruak i vecera), na
racunu ostale usluge moraju biti posebno izdvojene. Brijuni Rivijera d.o.0. nadoknaduje usluge nocenja i
dorucka, a iz dnevnice zaposlenik podmiruje ostale usluge (rucak i veceru).

Ako je tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna hrana (3to podrazumijeva da
izdatak za hranu na sluzbenom putovanju ne snosi sama osoba upucena na sluzbeni put) dnevnica se
umanjuje za 80 %.

Visina dnevnice u zemlji odredena je Pravilnikom o porezu na dohodak (NN 95/05, 96/06, 68/07, 146/08,
2/09, 9/09, 146/09, 123/10, 137/11 i 61/12) i uskladuje se sa izmjenama i dopunama istog. Dnevnica za
inozemstvo moze se isplatiti u visini iznosa propisanih za korisnike drzavnog proracuna za inozemstvo.

€lanak 5.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza koji se upotrebljavaju
na sluzbenom putovanju. Obracunu putnih troSkova prilaze se dokumentacija kojom se dokazuje visina
trosSkova prijevoza.

Ako se na sluzbenom putovanju zasebno plada rezervacija mjesta, taksa u zra¢noj luci ili prijevoz prtljage
autobusom, uz obraéun putnih troskova prilazu se i rauni o plaé¢anju tih troskova.

U slucaju putovanja u zemlji sluzbenim osobnim vozilom, Brijuni Rivijera d.o.o. snosit ¢e sve trodkove
prijevoza.

Ako zaposlenik koristi osobno vozilo u sluzbene svrhe, izdaci za prijevoz obracunavaju se u visini od 2,00
kn po prijedenom kilometru, a izdatci za cestarine ili tunelarine nastale tijekom puta posebno se
nadoknaduju zaposleniku.

Clanak 6.

Tijekom sluzbenog putovanja mogu nastati i ostali izdaci vezani za obavljanje odredenih zadataka i
poslova koji se obraCunavaju na temelju odgovarajuceg racuna (koristenje telefona i brzojava, plaanje
daktilografskih usluga i sli¢cno).

€lanak 7.

Obracun putnih troskova i pisani izvjestaj koji je ovjerio direktor, zaposlenik podnosi u, roku od pet
radnih dana od dana kada je zavrSeno sluzbeno putovanje u inozemstvo, odnosno u roku od tri dana od
dana kada je zavrseno sluzbeno putovanje u zemlji. Uz obradun putnih trodkova prilazu se:

- nalog za sluzbeno putovanje;

- izvjestaj o obavljenom poslu;

- hotelski racun kojim se pravdaju izdaci za smjestaj;

- racuni kojim se dokazuju troskovi prijevoza;



- racuni i dokazi o ostalim izdacima; i
- pisani dokaz o tecaju nacionalne valute,

Kada je u dokumentu o nastanku izdataka koji se prilaZu uz obragun putnih troskova iskazan iznos u
nacionalnoj valuti u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu zemlju, obraZunu putnih tro$kova potrebno je
priloZiti pisani dokaz o tecaju nacionalne valute u odnosu na valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za
tu zemlju. Ako se pisani dokaz o tedaju nacionalne valute ne priloZi obraunu, po dokumentu u
kojemu je trosak iskazan u nacionalnoj valuti, izdaci se ne priznaju.

Clanak 8.

Na temelju naloga za sluzbeno putovanje zaposleniku se moZe isplatiti akontacija u kunama za
domace sluZbeno putovanje ili devizna akontacija za sluZbeno putovanje u inozemstvo u visini
procijenjenih trodkova putovanja. Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik podnosi obra¢un putnih
troSkova. Ako su obragunati troskovi veci od isplacene akontacije, zaposleniku se isplac¢uje utvrdena
razlika. U slu¢aju da su obrafunati troskovi manji od ispladene akontacije, zaposlenik je duZan
najkasnije u roku od dva dana od predaje obraluna sluzbenog putovanja vratiti vie ispla¢enu
akontaciju (utvrdenu razliku).

Clanak 9.
Na temelju naloga za sluzbeno putovanje u inozemstvo, Brijuni Rivijera d.o.0. duZna je platiti
poseban doprinos za zdravstvenu zastitu osoba na sluZbenom putu u inozemstvu.
Doprinos se obraunava sukladno ¢lanku 188. Zakona o doprinosima (NN 84/08 do 144/12).
Doprinos treba platiti najkasnije do 15. dana u tekuc¢em mjesecu za obavljena putovanja u
prethodnom mjesecu.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono3enja.




