- NACRT -
Natemelju ¢lanka 9. Statuta Akademije likovnih umjetnosti SveuciliSta u Zagrebu, au svezi s odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak, Akademijsko vije¢e Akademije likovnih umjetnosti Sveucilista u
Zagrebu na svojoj _ sjednici u akademskoj godini 2024/2025 odrzanoj dana donijelo je

PRAVILNIK O SLUZBENIM PUTOVANJIMA
I LOKOVOZNJI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o sluzbenim putovanjima Akademije likovnih umjetnosti Sveucilista u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) razraduje se nacin i postupak odobravanja sluzbenih putovanja, nacin
izvjeS¢ivanja o izvrSenom sluzbenom putovanju, obracun i isplata naknada troSkova sluzbenih putovanja
u zemlji 1 inozemstvu te obracun i1 naknada loko voznje za potrebe Akademije likovnih umjetnosti
Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Akademija).

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se na
muski 1 zenski spol.

Clanak 2.
(1) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika Akademije po nalogu ovlastene
osobe sa svrhom izvrSenja zadatka koji je u svezi s djelatnoS¢u Akademije na udaljenosti najmanje 30
kilometara od mjesta sjedista Akademije ili prebivaliSta radnika u trajanju do 30 dana neprekidno.

(2) Putovanje unutar sjediSta Akademije ili mjesta prebivaliSta radnika ne smatra se sluzbenim
putovanjem 1 ne realizira se temeljem putnog naloga. Za takvo putovanje koristi se javni prijevoz ili se
odobrava loko voznja temeljem odredbi ovog Pravilnika.

II. ODOBRAVANJE SLUZBENOG PUTA

Clanak 3.
Sluzbeni put moze se odobriti samo onda ako su za to osigurana financijska sredstva, a putovanje treba
planirati racionalno, u cilju ekonomi¢nosti utroska sredstava.

Clanak 4.
(1) Zaposlenik podnosi putem urudzbene pisarnice zahtjev ispunjavanjem obrasca Zahtjev za sluzbeno
putovanje (dostupan na sluzbenoj mreznoj stranici Akademije) koji mora potpisati podnositelj zahtjeva
1 to najkasnije 3 radna dana prije odlaska na put u Republici Hrvatskoj i najkasnije 15 radnih dana prije
odlaska na put u inozemstvo (izvan RH).

(2) Uz zahtjev se dostavlja (Sto je primjenjivo): poziv i program organizatora, dopis, e-mail prepisku iz
koje je vidljiva svrha mjesto i organizator, pismo namjere ili sl. te se postupa sukladno Proceduri
izdavanja i obracunavanja putnih naloga (KLASA: 400-08/20-01/1, URBROJ: 251-77-02/1-20-8 od
03. srpnja 2020. godine (dostupna na sluzbenoj mreznoj stranici Akademije).



(3) Zahtjev odobrava dekan ili u slu¢aju njegove sprijecenosti prodekan nadlezan za financije i upravu.
Zahtjev dekana odobrava i potpisuje prodekan nadlezan za financije i upravu.

Clanak 5.
(1) Za putovanje u Republici Hrvatskoj u pravilu se ne odobrava predujam troskova (akontacija),
Iznimno, dekan moze odobriti predujam uz pisano obrazlozenje potrebe koje se prilaze ispunjen
Zahtjevu.
(2) Za putovanje u inozemstvo odobrava se predujam (ukoliko je zatrazen) €ija se visina unosi u
Zahtjev za sluzbeno putovanje.

(3) Ukoliko je za putovanje potrebno unaprijed uplatiti kotizaciju, zahtjev za uplatu treba dostaviti u
Sluzbu financija i materijalnih resursa (rac¢unovodstvo) najmanje pet radnih dana prije roka za uplatu
iste.

Clanak 6.

Zaposleniku koji je pravodobno zatrazio odobrenje za sluZzbeno putovanje, najkasnije 1 (jedan) dan prije
putovanja dostavit ¢e se ovjeren i potpisan putni nalog.

IIL. IZDACI ZA SLUZBENI PUT

Clanak 7.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
1. izdaci za smjestaj

2. izdaci za prijevoz

3. dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu, pice i prijevoz u mjestu u koje je
zaposlenik upucéen na sluzbeno putovanje

4. ostali izdaci predvideni ovim Pravilnikom, odnosno vaze¢im propisima RH koji se primjenjuju
za proracunske korisnike.

Izdaci za smjestaj

Clanak 8.
(1) Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za nocenje s doruckom u smjestajnoj jedinici do 4
(Cetiri) zvjezdice.

(2) Troskovi smjestaja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun,
racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba, apartmana i sl. koji treba glasiti na Akademiju i u kojem
treba biti navedeno ime zaposlenika korisnika smjestaja).

(3) Na racunu za smjestaj potrebno je specificirati broj nocenja i korisnika.

(4) Ako je smjestaj placen sa racuna poslodavca (ALU) voditelji radionica/seminara/terenske nastave 1
sl. obvezno uz svoj putni nalog prilazu presliku racuna zajedno sa specifikacijom troskova smjestaja:
popis osoba koje su bile smjesStene, njihov OIB 1 adresa.



Izdaci za prijevoz
Clanak 9.

(1) Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
sjediSta Akademije ili prebivaliSta zaposlenika odnosno mjesta stanovanja (ako je to povoljnije za
poslodavca), do mjesta na koje je upucen radi obavljanja poslova, i natrag.

(2) Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obraCunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

(3) Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troSkova javnog prijevoza (autobus, vlak, brod, zrakoplovi sl.)
do/iz mjesta u koje je upucéen na sluzbeno putovanje.

(4) Naknada troskova prijevoza zrakoplovom priznaje se u visini troskova prijevoza u ekonomskoj klasi.

(5) Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz putni
nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov, brod, taksi, prijevoz prtljage i sl.).

Uporaba osobnog automobila u sluZbene svrhe

Clanak 10.
(1) Zaposlenik kojemu je za sluzbeno putovanje odobrena uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe
ima pravo na naknadu za koriStenje osobnog automobila u visini utvrdenoj zakonima i pravilnicima o
dohotku u Republici Hrvatskoj, kao 1 na naknadu za izdatke za cestarine, tunelarine, trajekt, mostarine,
parkiranje 1 garaziranje automobila 1 sl., troSkovi kojih se dodaju troskovima prijevoza osobnim
automobilom.

(2) Zaposlenik iz prethodnog stavka mora u Izvjes¢u o sluzbenom putovanju navesti marku, registracijsku
oznaku vozila te pocetno i zavrSno stanje s brojila prijedenih kilometara.

(3) U obracun naknade za koriStenje osobnog automobila za sluzbeno putovanje priznaje se kilometraza
ostvarena u svrhu realizacije cilja putovanja.

Clanak 11.
(1) Udaljenost u kilometrima u tuzemstvu iskazuje se na temelju najkrace udaljenosti prema online
daljinaru (npr. HAK, ViaMichelin, Google maps).

(2) Prilikom sluzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik se ne
moze koristiti osobnim automobilom, a naplatiti troSak javnoga prijevoza.

(3) Pri realizaciji putovanja osobnim automobilom trebaju se koristiti autoceste gdje god je to moguce; u
slucaju potrebe izbjegavanja sezonske guzve ili drugih razloga (promjena u planu terenskih istrazivanja
ili drugih objektivnih razloga), iste treba navesti u Izvjescu.

(4) Za pravdanje troSkova sluzbenih putovanja zaposlenik je uz putni nalog duzan priloziti vjerodostojne
dokumente (originalne racune): naknade za plac¢anje koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata,
garaza ili parkiraliSta. Naknade za koriStenje garaZe ili parkiranja prilikom koriStenja sluzbenih i osobnih
automobila priznaju se u obracunu putnih troSkova u visini stvarno nastalih troskova.



(5) Ako se za sluzbeno putovanje koristi zrakoplov, pri obracunu putnog naloga treba priloziti i potvrde
o ulasku u zrakoplov (boarding pass).

Dnevnica

Clanak 11.
(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu je naknada za pokrice troSkova prehrane, pic¢a
1 mjesnog prijevoza tijekom sluzbenog putovanja. Visina dnevnice utvrduje se i obracunava u
neoporezivom iznosu utvrdenim vaze¢im Pravilnikom o porezu na dohodak, odnosno, propisima za
korisnike drzavnog proracuna.

(2) Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu, ovisno o trajanju sluzbenog putovanja te o
tomu je li zaposleniku osigurana prehrana.

(2) Puni iznos dnevnice obracunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i1 za
jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati. Puni iznos dnevnice
obracunava se 1 za ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati.

(3) Za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati, zaposleniku pripada 50 % iznosa
pune dnevnice.

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

(5) Ukoliko je zaposleniku na putovanju bila osigurana prehrana (rucak ili vecera) duzan je to navesti u
Izvjescu s putovanja.

(7) Ukoliko je na putovanju bio osiguran rucak ili vecera dnevnica se umanjuje za 30 %, a ukoliko su
osigurana oba obroka dnevnica se umanjuje za 60 %.

Dnevnica za putovanje u inozemstvo

Clanak 12.
(1) Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje. Dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunava se od sata prelaska granice Republike Hrvatske,
a dnevnica za stranu drzavu iz koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i
od granice Republike Hrvatske obra¢unava se dnevnica za putovanje u zemlji.

(2) Za svako zadrzavanje, odnosno, proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obracunava se propisana dnevnica za tu drzavu. Ako se putuje zrakoplovom ili brodom, dnevnica se
obracunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zra¢ne luke ili pristaniSta u Republici Hrvatskoj do
sata povratka zrakoplova u prvu zra¢nu luku ili pristaniste u Republici Hrvatskoj.

(3) Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu drzavu
u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je putovanje
Zavrseno.

(4) Dodatni mogu¢i izdaci za putovanja u inozemstvu:

- Izdaci za pribavljanje putnickih isprava
- Izdaci za cijepljenje i lije¢nicke preglede (ako ih ne pla¢a zdravstveno osiguranje)



Putni troSkovi za osobe koje nisu zaposlenici

Clanak 13.

(1) Osobama koje nisu u radnom odnosu na Akademiji troskovi sluzbenih putovanja neoporezivo se
mogu isplatiti uz wuvjet da do trenutka isplate nisu ostvarile primitke od Akademije.
Takvim osobama mogu se isplatiti sljedeci troSkovi:

- TroSkovi smjeStaja

- TroSak prijevoza

- Naknada za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe

- Dnevnica

(2) Uz putni nalog treba priloziti racune o obavljenim uslugama prijevoza i nocenja koji glase na
isplatitelja — Akademiju.

Clanak 14.
(1) Osobama koje nisu u radnom odnosu na Akademiji, a ostvarile su primitke od Akademije u istoj

kalendarskoj godini troskovi sluZzbenih putovanja neoporezivo se mogu isplatiti sljedeci troskovi:
- TroSak prijevoza (samo javni prijevoz uz prilozenu kartu)
- TroSak smjestaja (noc¢enje s doruckom).

(2) Uz putni nalog treba priloziti racune o obavljenim uslugama prijevoza i nocenja koji glase na
isplatitelja — Akademiju.

Clanak 15.
(1) Po povratku sa sluzbenog putovanja, zaposlenik je obvezan u roku od 5 dana ispuniti podatke na

putnom nalogu:

- datum 1 vrijeme odlaska na putovanje te povratak s putovanja

- relacija

- vrsta prijevoznog sredstva (u sluc¢aju putovanja osobnim automobilom potrebno je navesti i

prijedene kilometre te pocetno i zavr$no stanje brojaca kilometara u automobilu)

- ostale troskove (cestarina, parkiranje i sl.)

- mjesto 1 datum predaje

- izvjeSc¢e o ostvarenom

- potpis.
(2) Ispunjeni putni nalog se predaje u Sluzbu financija i materijalnih resursa (racunovodstvo) koje
provjerava je li nalog ispunjen u cijelosti 1 na propisan nacin te jesu li prilozeni privitci sukladno ovom
Pravilniku.
(3) Isplata putnog naloga vrsi se tek nakon Sto se priloze svi dokumenti, te se potpiSu odgovorne osobe
Akademije. Izdaci mogu biti refundirani iskljucivo ako racuni glase na Akademiju.

(4) Isplata putnog naloga vrsi se tek nakon $to se priloze svi dokumenti, te se potpiSu dekan, odnosno,
prodekan sukladno odredbama ovog Pravilnika.

IV. LOKO VOZNJA

Clanak 16.
(1) Pod pojmom loko voznje u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se koriStenje privatnog automobila

u sluzbene svrhe u mjestu rada te u udaljenosti do 30 kilometara od mjesta rada.



(2) Dekan pismeno odobrava koriStenje privatnog vozila u sluzbene svrhe za loko voznju koja se obavlja
u neposrednoj vezi s djelatnostima i1 aktivnostima Akademije, a dekanu odobrava prodekan nadlezan za
upravu i financije.

(3) Za koristenje privatnog vozila u sluzbene svrhe, Akademija utvrduje iznos naknade ovisno o broju
kilometara prijedenih u sluzbene svrhe u visini neoporezivog iznosa naknade reguliranog odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak te iznosi 0,50 EURA po prijedenom kilometru.

(4) U navedenoj naknadi sadrzani su svi troSkovi koje radnik Akademije moze imati u svezi s koriStenjem
privatnog automobila u sluzbene svrhe, a koji se odnose na: amortizaciju automobila, izdatke za tekuce
odrzavanje, izdatke za gorivo, popravke u slucaju Steta ili prometnih nezgoda te sli¢ni izdaci.

(5) Loko voznja odobrava se temeljem popunjenog obrasca zahtjeva za isplatu loko voznje koji se vodi
mjesecno 1 treba sadrzavati:

- ime 1 prezime zaposlenika

- obracunsko razdoblje

- marku i registarsku oznaku vozila

- datume 1 vrijeme

- svrhu voznje

- relaciju voznje

- pocetno 1 zavr$no stanje kilometara

- prijedenu kilometrazu po voznji

- potpis zaposlenika

- potpis dekana/prodekana kojim se odobrava isplata.

Loko voznja odobrava se samo zaposlenicima (radnicima) Akademije.

(6) Obrazac za loko voznju nalazi se na sluzbenoj mreznoj stranici Akademije.

(7) Popunjavanjem i potpisom obrasca za loko voZznju, zaposlenik upucuje dekanu zahtjev za
priznavanjem obracuna i isplatu naknade za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe te jamci
pod punom odgovornoscu za to¢nost podataka.

(8) Radnik koji koristi privatni automobil u sluzbene svrhe duzan je popunjeni zahtjev za isplatu loko
voznje predati raCunovodstvu do 5-og u idu¢em mjesecu za prethodni mjesec, a naknada temeljem
odobrenog obracuna isplatit ¢e se do 15.-og u mjesecu.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Akademije, a objavljuje se

1 na sluZzbenoj mreznoj stranici.

DEKAN
Prof. art. Alen Novoselec

KLASA:
UR.BRO/J:
U Zagrebu,

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Akademije dana 1 stupa na snagu dana




SVEUCILISTE U ZAGREBU
AKADEMIJA LIKOVNIH UMJETNOSTI

ZAGREB, Ilica 85
OIB: 95847257607

EVIDENCIJA O LOKO VOZNJI

ZA RAZDOBLJE OD DO 20 GODINE
Ime i prezime:
Marka automobila:
Registarska oznaka automobila:
POCETNO | ZAVRSNO BROJ
DATUM VRIJEME STANJE STANJE PRIJEDENIH Né&\lzli}_llk(\)llé%g?]f/ 1ZVJESCE O RADU
BROJILA BROJILA | KILOMETARA
UKUPNO
Potpis zaposlenika: Potpis ovlastene osobe:
OBRACUN km eura Ukupno eura
Ukupno prijedeno 0,50

Ostali troskovi |

Ukupno za isplatu

Datum obracuna |




SVEUCILISTE U ZAGREBU
AKADEMIJA LIKOVNIH UMJETNOSTI
ZAGREB, Ilica 85

Ustrojbena jedinica (odsjek / katedra / sluzba):

U Zagrebu,

ZAHTJEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

1. IME I PREZIME OSOBE KOJA PUTUJE:

2. ODREDISTE (GRAD I DRZAVA):

3. SVRHA PUTOVANJA:

Dokaz u privitku: poziv 1 program organizatora, dopis, pismo namjere ili sl.

4. JESU LI OSIGURANI BESPLATNI (zaokruziti):
-SMIJESTAJ da / ne
- HRANA da / ne

5. PRIJEVOZNO SREDSTVO - U ODLASKU:

- UPOVRATKU:

6. NACIN NABAVE PUTNE KARTE

7. RELACIJA (navesti gradove/drzave):

8. SMJESTAJ:

9. DNEVNICE (navesti broj dnevnica):

10. POTREBNA JE ISPLATA PREDUJMA (AKONTACIJE) ZA:

- prijevoz (putnu kartu, benzin, cestarinu i sl.)

- smjestaj (iznos u eurima / devizama)

- dnevnice (navesti broj dnevnica ili iznos u eurima / devizama)

11. KOTIZACIJA (da/ ne) (navesti iznos)

IZJAVA: Pod punom materijalnom, kaznenom i stegovnom odgovornoséu izjavljujem da gore
potrazivana financijska sredstva nisu podmirena iz drugih izvora te da se vodim nacelom ekonomicnosti,
Sto potvrdujem vlastoru¢nim potpisom.

Povrat sredstava za troSkove traziti od

POTPIS PODNOSITELJA ZAHTJEVA ODOBRAVA DEKAN
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