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Pravni temelji:

1. Zakon o porezu na dohodak
2. Pravilnik o porezu na dohodak
3. Temeljni kolektivni ugovor za službenike i namještenike u javnim službama
4. Odluka o visini dnevnice za službeno putovanje i visini naknada za korisnike koji se 
    financiraju iz sredstava državnog proračuna
5. Uredba o izdacima za službena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima državnog
    proračuna priznaju u materijalne troškove


Što se smatra službenim putovanjem?

Pod službenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje zaposlenika do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u nalogu za službeno putovanje određenih poslova njegova radna mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca.

Pod službenim putovanjem u inozemstvo smatra se službeno putovanje zaposlenika do 30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu državu i obratno te putovanje iz jedne strane države u drugu i iz jedno mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane države. 


Način otvaranja i ispunjavanja putnih naloga

Za otvaranje putnog naloga zaposlenik ispunjava obrazac „Zahtjev za službeno putovanje“ koji se nalazi na web stranici Veleučilišta u Rijeci u rubrici Korisni dokumenti – Prava iz radnog odnosa. 

Nepotpuno i/ili netočno ispunjen putni nalog vratit će se zaposleniku na dopunu/ispravak.

Uz obrazac je zaposlenik dužan priložiti pisani dokaz (program) iz kojeg je razvidan razlog službenog puta ukoliko se putuje radi sudjelovanja na seminaru, tečaju, stručnom skupu, konferenciji i sl. Ukoliko isti nije moguće priložiti uz obrazac, isti je potrebno priložiti uz putni račun.

Točan i potpuno ispunjen Zahtjev sa prilozima se dostavlja u Ured dekana najmanje pet (5) dana prije odlaska na službeno putovanje, osim ako se radi o neplaniranom putovanju. 

Zaposlenik je dužan putni nalog obavezno ponijeti sa sobom na službeni put. 

Što se navodi u izvješću/putnom računu nakon službenog putovanja?

Po završetku službenog puta zaposlenik je dužan u roku 7 radnih dana od završenog puta u Ured dekana predati potpuno i točno ispunjen Putni račun koji se nalazi na obrascu Putnog naloga. 






Nepotpuno i/ili netočno ispunjeni Putni račun vratit će se zaposleniku na dopunu/ispravak.

Zaposlenik koji je bio na službenom putovanju treba u Putnom računu navesti konkretnu svrhu određenog službenog putovanja (npr. „Dana __________ sudjelovao sam na konferenciji _________ gdje sam izlagao svoj rad pod nazivom _______.“  ili sl.)

U slučaju putovanja osobnim vozilom obavezno treba navesti marku i registarsku oznaku automobila i početnu i završnu kilometražu (stanje brojila). 

Ukoliko je prilikom putovanja zaposlenik boravio u inozemstvu, tada obavezno treba navesti datum i sat prelaska hrvatske državne granice prilikom izlaska iz Republike Hrvatske, kao i prilikom povratka.

Uz ispunjeni putni nalog zaposlenik je dužan priložiti vjerodostojnu dokumentaciju kojom se potvrđuju nastali izdaci i dokazuje da je put obavljen: račun za cestarine, račun za parking, putne karte i sl.


Izdaci za prijevoz:  

- zaposleniku koji putuje sredstvima javnog prijevoza, poslodavac nastale izdatke nadoknađuje na temelju priloženih karata ili iznimno njezinih preslika. Potvrda o cijeni   karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnim dokumentom.

- zaposlenik koji putuje osobnim vozilom obavezno mora navesti marku i registarsku oznaku automobila i početno i završno stanje brojila (kilometar/sat). U obračunu naknade za korištenje osobnog vozila za službeno putovanje ne može se uzeti u obzir kilometraža napravljena u mjestu u koje je zaposlenik upućen na službeni put jer tu kilometražu pokriva dnevnica. Izdaci za plaćanje cestarine, tunelarine, parkinga i sl. mogu se naknaditi na temelju računa priloženih uz putni nalog. U slučaju plaćanja ENC uređajem, potrebno je dostaviti ispis prometa po ENC uređaju s naznačenim datumom i vremenom ulaza i izlaza s autoceste te cijenom.

- ukoliko se radi o avionskom prijevozu avionska karta obavezno mora glasiti na ime 
zaposlenika

Troškovi noćenja na službenom putu: 

Troškovi noćenja na službenom putu priznaju se u visini stvarno nastalih izdataka, a njihov nastanak dokazuje se vjerodostojnim ispravama. Vjerodostojnim ispravama smatraju se plaćeni računi na ime zaposlenika izdani od hotela, hostela, privatnih apartmana i sl. Ukoliko više zaposlenika zajednički koristi smještaj izdani račun treba glasiti na imena svih zaposlenika.

Tko ima pravo na dnevnice i u kojem iznosu?

Dnevnica za službena putovanja u Republici Hrvatskoj iznosi 26,55 € (puna dnevnica) odnosno 13,28 € (polovica dnevnice).

Zaposlenik ima pravo na punu dnevnicu ako putovanje traje 12 sati ili više od 12 sati, a pola dnevnice ako putovanje traje 8 sati ili više od 8 sati, a manje od 12 sati, za što se uzima u 


obzir ukupan broj sati provedenih na putu, od polaska na službeno putovanje do povratka sa službenog putovanja.


Dnevnica za službena putovanja u inozemstvu obračunava se i isplaćuje sukladno posebnom propisu o porezu na dohodak i odluke o visini dnevnice za službeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava državnog proračuna.


Što se podmiruje iz dnevnice?

Dnevnice za službena putovanja u zemlji i inozemstvu su naknade za pokriće prehrane, pića i prijevoza u mjestu u koje je radnik upućen na službeno putovanje.

Ako je zaposleniku upućenom na službeno putovanje u tuzemstvo ili inozemstvo tijekom toga putovanja osigurana prehrana temeljem nekog drugog izvora, iznos dnevnice koja se isplaćuje u novcu umanjuje se za :

	- 30 % ako je osiguran jedan obrok (ručak ili večera)
	- 60 % ako su osigurana oba obroka (i ručak i večera)

Smatra se da je zaposleniku osigurana prehrana i kada je osiguran obrok (ručak/večera) u cijeni kotizacije za prisustvovanje seminarima, stručnim savjetovanjima i sl., u cijeni karte za putovanje brodom i u cijeni zrakoplovne karte. Doručak ne umanjuje dnevnicu. Ako je zaposleniku na službenom putu ručak ili večeru platio poslovni partner, dnevnica se ne umanjuje.

Prijevozni troškovi koji se podmiruju iz dnevnice su taksi prijevoz, tramvajske karte i sl. 
	
Dnevnica za službeni put u inozemstvo

Za pravilno određivanje sati provedenih u inozemstvu nužno je raspolagati podatkom o točnom prelasku granice za putovanja kopnenim prijevozom (vlak, autobus, automobil) u odlasku i na povratku.

Za putovanja zrakoplovom sati provedeni u inozemstvu računaju se dva sata prije termina predviđenoga polijetanja aviona iz zadnje zračne luke u Republici Hrvatskoj do slijetanja aviona u prvu zračnu luku u Republici Hrvatskoj. Ukoliko se presjeda u različitim zemljama, potrebno je navesti svaki termin polijetanja i slijetanja u zračnoj luci.
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