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Na temelju dlanka 11. stavak [1),
Upravno vijeie Ustanove Zoolo5ki
donijelo je

todka 3., alineja 3. Statuta Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba,
vrt Grada Zagreba na 37. sjednici odrZanoj 1,9. \2.2025. godine

- PMVILNIK
0 NAKNADT TRO$K0UA nA SLU*BENA pUTOVANIA

Clanak 1.

[1J Ovim Pravilnikom o naknadi tro5kova za sluZbena putovanja fdalje u tekstu: Pravilnik) uwrduju se
pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za tro5kove sluZbenih putovanja za potrebe Ustanove
Zoolo5ki vrt Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba,sa svrhom ujednadavanja i aZurnosti u postupanju
u svezi sluZbenih putovdlla i naknadi tro5kova vezanih uz sluZbena putovanja, a radi postupanja u
skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za radnike u Ustanovi Zoolo5ki vrt Grada Zagreba ,zakona
i primjenjivih podzakonskih propisa.

(2) lzrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu Ii kori5teni u
mu5kom ili Zenskom rodu odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

elanak 2.

U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeia znadenja:

Radnik je svaka osoba koja je u radnom odnosu na neodrealeno ili odredeno vrijeme sa Ustanovom
ZooloSki vrt Grada Zagreba.

Vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik, a upu6uje se na sluZbeno putovanje za potrebe Ustanove
ZooloSki vrt Grada Zagreba.

SluZbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvu na koje se upuiuje zaposlenik ili vanjski
suradnih za potrebe Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba, na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta
polaska, u trajanju do 30 dana neprekidno.

Mjesto polaska/mjesto povratka je mjesto rada, mjesto prebivaliSta ili boravi5ta zaposlenika ili vanjskog
suradnika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski suradnik na sluZbeno putovanje
upu6uje izravno s prethodnog sluZbenog putovanja ili se u trenutku upudivanja na sluZbeno putovanje
nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivali5ta ili boravi5ta.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu tro5kova sluZbenog putovanja.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaZe uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali izdatci na
sluZbenom putovanju [raiuni, obraduni, odluke, ispis transakcije kori5tenja ENC uredaja sa sluZbene
internetske stranice izdavatelja ENC kartice, potvrde o cijeni karata zaprijevoz i slidno).

elanak 3,

[1) Vanjskom suradniku ravnatelj pisano odobrava odlazak na sluZbeno putovanje kada obavlja po-
slove za potrebe Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba.



(2J Vanjski suradnik obvezan je ispuniti i potpisati izjavu primatelja drugog dohotka te dostaviti pre-
sliku osobne iskaznice i presliku ugovora o transakcijskom radunu gdje je vidljiv IBAN transakcij-
skog raduna ili potvrdu banke o otvorenom transakcijskom radunu.

PUTNI NALOG

elanak 4.

(1) SluZbeno putovanje odobrava se na temelju zahtjeva za putni nalog ili putni nalog izdaje ravnatelj
Ustanove.

{2) Zahtlev za putni nalog [dalje u tekstu: zahtjevJ ispunjava i potpisuje zaposlenik ili vanjski suradnik
koji se upuduje na sluZbeno putovanje (dalje u tekstu: osoba koja se upuiuje na sluZbeno putovanjeJ.

(3) Zahtjev zaizdavanjem putnog naloga podnose i zaposlenici koje na sluZbeni put upuduje organizator
projekta, edukacije, kongresa, seminara i drugih dogadanja pa i kada organizator snosi troSkove slu-
Zbenog putovanja.

(4) Kada se na isto sluZbeno putovanje upuduje vi5e zaposlenika, ispunjava se jedan zahtjev.
(5J Uz zahtlev se prilaZe pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i sliino, a u sluiaju

us m e n o g p oziv a i I i d o govo ra, p is a n o obr azloi,enj e r azlo ga za o dlazak.
(6J Kada su pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar ili slidno, napisani na stranom je-

ziku, prilaZe se njihov saZetak u nesluZbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji sadrZi osnovne
podatke o razlogu odlaska na sluZbeno putovanje.

-F 
elanak 5.

(1) Zahtjev se predaje najkasnije ietiri radna dana prije polaska na sluZbeno putovanje u zemlji, a naj-
kasnije sedam radnih dana prije polaska na sluZbeno putovanje u inozemstvo.

(2) Iznimno , zahtjev se moZe predati u kradem roku, u sluiaju hitnog odlaska na sluZbeno putovanje.
(3) Odobreni zahtjev s prilozima iz tlanka 4. stavaka 4. i 5. ovog pravilnika dostavlja se osobi zaduZenoj

zaizradt putnog naloga najkasnije tri radna dana prije sluZbenog putovanja u zemlji, a najkasnije
pet radnih dana prije sluZbenog putovanja u inozemstvo.

[ ) Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog.

elanak 6.

(1) Zahtjev zaizdavan)em putnog naloga odobrava ili izdaje neposredno fpotpisujeJ ravnatelj Us-

tanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba.

[2J Putni nalog ravnatelja potpisuje rukovoditelj Pravne sluZbe.

Clanak 7.

(1J Osobi upu6enoj na sluZbeno putovanje pripada dnevnica, naknada tro5kova prijevoza i smjeltaja i
ostalih troSkova utvrdenih ovim pravilnikom.

(2J Naknada tro5kova prijevoza ne pripada osobi koja se upuiuje na sluZbeno putovanje sluZbenim vo-
zilom.

DNEVNICA

elanak B.

[1) Dnevnica za sluZbeno putovanje je naknada za pokride izdataka prehrane, piia i prijevoza u mjestu
u koje je osoba upudena na sluZbeno putovanje, a obratunava se u maksimalnom neoporezivomiz-
nosu, sukladno vaZeiim primjenjivim propisima u trenutku svake pojedine isplate.

[2) Kada je na sluZbenom putovanju osiguran rudak ili vedera ili oboje, dnevnica se umanjuje zaiznos
utvrden propisima o porezu na dohodak.

[3) Dnevnica za sluZbeno putovanje na koje se osoba upu6uje radi obavljanja poslova provedbe proje-
kata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih mealunarodnih izvora financiranja [per
diem dnevnica), obradunava se u visini utvrdenoj projektom.



elanak 9.

[1J fedna dnevnica obratunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju i za ostatakvre-
mena duZi od 12 sati.

[2) Osobi koja se upuduje na sluZbeno putovanje pripada cijela dnevnica i u sludaju kada sluZbeno pu-
tovanje traje najmanje24 sata, ali duZe od 12 sati.

[3) Ako sluZbeno putovanje traje duZe od B sati, ali ne duZe od 12 sati, osobi koja se upu6uje na sluZbeno
putovanje pripada pravo na pola dnevnice.

[4) Osobi koja se upuduje na sluZbeno putovanje pripada pravo na pola dnevnice za ostatak vremena
duZi od B, ali ne duZi od 12 sati u sludaju kada sluZbeno putovanje traje duZe od 24 sata.

[5) Dnevnica se obradunava od trenutka polaska do trenutka povratka.

[6) Osobi koja se upu6uje na sluZbenoputovanje se na njegov zahtjev, prije polaska na sluZbeno puto-
vanje, ispladuje se predujam za dnevnice u visini procijenjenog iznosa dnevnice.

elanak 10.

[1) Na sluZbeno putovanje u inozemstvo i isplatu dnevnica primjenjuju se propisi o porezu na dohodak.

[2) Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obradunava se sukladno aktu Vlade Republike Hrvat-
ske kojim se ureduje visina dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se finan-
ciraju iz sredstava drZavnog proraduna.

[3) Dnevnica se ispladuje u eurima.
at

TROSKOVT PRTIEVOZA

elanak 11.

(1) ZasluZbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza [zrakoplov, brod, vlah autobusJ
ili sluZbeno vozilo Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba, s vozadem ili bez vozata sluZbenog vozila.

[2) Na pitanja o kori5tenju sluZbenih vozila Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagrebana sluZbenom putova-
nju iz stavka 1. ovog dlanka koja nisu uredena ovim pravilnikom, primjenjuje se pravilnik kojim se

ureduje kori5tenje sluZbenih vozila.
(3) Iznimno, kada kori5tenje sluZbenog vozlla ili javnog prijevoza nije mogu6e ili nije ekonomitno, ili

pak zbog specifidnih okolnosti nije oportuno,za sluZbeno putovanje moZe se koristiti privatno vo-
zilo.

[4) ObrazloZeni zahtjev za kori5tenje privatnog vozila iz stavka 3. ovog dlanka odobrava ravnatelj.
[5J Ako osoba koja se upu6uje na sluZbeno putovanje po nalogu ravnatelja, u skladu s ovim Pravilnikom

koristi privatno vozilo u sluZbene svrhe, pripada mu pravo na naknadu za kori5tenje privatnog au-
tomobila u maksimalnom neoporezivom iznosu sukladno propisima vaietim u trenutku svake poje-
dine isplate.

[6) Naknada za kori5tenje privatnogvozila na sluZbenom putovanju obradunavasezaprijedene kilome-
tre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upuiena na sluZbeno putovanje, te od mjesta na koje
je osoba upu6ena na sluZbeno putovanje do mjesta povratka, prema udaljenostima utvrclenima na
sluZbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba za putovanja u tuzemsLa ), aza putovanja u ino-
zemstvu prema udaljenostima utvrdenima na sluZbenoj internetskoj stranici ViaMichelin: Michelin
route planner, do visine iznosa na koji se prema propisima o porezu na dohodak ne pla6a porez.

[7) Ako viSe osoba putuje istim privatnim automobilom, naknada se ispla6uje samo jednoj osobi.

[B) Kada se koristi privatno vozilo za sluZbeno putovanje, uz putni nalog prilaZu se raduni za cestarine,
tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i slidno, fotografije brojada kilometara prije puta i nakon
zavr5enog putovanja te popunjeni obrazac Evidencija kori5tenja privatnog automobila u sluZbene
svrhe, u koji se upisuju podaci koji odgovaraju brojkama na priloZenim fotografijama.

[9) Prilikom kori5tenja ENC kartice, uz putni nalog prilaZe se ispis transakcije kori5tenja ENC uredaja sa

sluZbene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.
(10) Za Stete i krade privatnog vozlla, te prekr5ajne kazne, nastale kori5tenjem privatnog vozila u sluZ-

bene svrhe, Ustanova ne odgovara te ne snosi nikakve troikove.



elanak 12.

[1) Naknada tro5kova prijevoza zrakoplovom obradunava se u visini cijene karte za ekonomsku klasu.

[2J Iznimno, naknada troSkova prijevoza zrakoplovom obratunava se u visini cijene karte za poslovnu
klasu kada nema ekonomske klase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

[3) Obrazloi,eni zahtlev za kori5tenje zrakoplova iz stavka 1. ovog dlanka odobrava ravnatelj. Ukoliko
ravnatelj ne odobri zahtjev za kori5tenje zrakoplova osoba koja se upu6uje na sluZbeno putovanje
duZna je predloZiti drugi nadin prijevoza.

elanak 13.

Naknada troSkova prijevoza odobrava se i za tro5ak prijevoza od:
. mjesta polaska do zradne luke, pristani5ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;
o zratne luke, pristani5ta broda, stairice vlaka odnosno autobusne stanice do hotela;
o hotela do zradne luke, pristani5ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;
o zradne luke, pristani5ta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta povratka.

TROSKOVT SMIESTAIA

elanak L4.

(1) Naknada za smje5taj na sluZbenom putovanju obradunava se u visini cijene nodenja s dorudkom, u
hotelu kategorizacije do te{gi zvjezdice.

(2) Iznimno, naknada za smje5taj obradunava se u visini cijene noCenja s dorudkom u hotelu vi5e kate-
gorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do detiri zvjezdice popunjena ili je smje5taj
u hotelima vi5e kategorizaclje povoljniji.

[3) Ako organizator odnosno domaiin odreduje uvjete smje5taja osobi koja se upuiuje na sluZbeno pu-
tovanje, naknada za smje5taj obratunava se u visini cijene smjeStaja u objektu koji je organizator
odnosno doma6in ugovorio i/ili odredio.

OSTALI TROSKOVI

Clanak 15.

Za sluZbeno putovanje u inozemstvo tro5ak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog osiguranja,
cijepljenja i lijednidkog pregleda, obradunava se u visini sWarnih iznosa.

Clanak 16.

Iznimno, ako je osoba koja se upuduje na sluZbeno putovanje upuien na sluZbeno putovanje imala takav
troSak, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu ili u izvje5iu sa sluZbenog putovanja, a na temelju
vjerodostojne isprave, obradunava se i naknaduje troiak:
- kotizacije;
- prijevoza dokumentacije;
- usluge prevodenja;
- internetskih usluga;
- najma prostora za sastanke i smjeitaj opreme;
- uredskog materijala;
- dnevnog smjeStaja u hotelu.

IZVIESCE O SLUZBENOM PUTOVANIU

elanak 17.

[1) IzvjeS6e sa sluZbenog putovanja podnosi se u roku od tri radna dana od dana povratka sa sluZbenog
putovania u zemlji, a u roku od sedam radnih dana od dana povratka sa sluZbenog putovanja u ino-
zemswo, osim kada je osoba upuiena na drugo sluZbeno putovanje u roku od24 sata.



(2) lzvjeite sa sluZbenog putovanja [dalje u tekstu: izvje56e) podnosi se ravnatelju
[3) Uz izvje56e se prilaZe putni nalog i vjerodostojne isprave.

[4) Vjerodostojnost priloZenih isprava osoba upudena na sluZbeno putovanje powrduje svojim potpi-
som na obradunu putnih tro5kova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim potpisom na obra-
tunu ovjerava da je sluZbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

[5) IzvjeS6e te ovjereni putni nalog i obradun s vjerodostojnim ispravama dostavljaju se sluZbi nadleZ-

noj za financijske poslove.

[6) SluZba nadleZna za financijske poslove pisanim ie putem obavijestiti podnositelja ako je priloZenu
dokumentaciju potrebno dopuniti ili ispraviti.

[7J SluZba nadleZna za financijske poslove obvezna je izvr5iti isplatu u roku od sedam radnih dana od
primitka putnog naloga i obraduna, iskljudivo na radun osobe koja je upuiena na sluZbeno putova-
nje.

IBJ Akoseobradunomuwrdineopravdanitroiakosobeupu6enenasluZbenoputovanje,osobajeduZna
podmiriti navedeni troSak u roku od pet radnih dana od primitka obraduna,

[9J Osoba upu6ena na sluZbeno putovanje ne moZe podnijeti zahtjev za sljede6e sluZbeno putovanje ako

nije podnijela izvjeS6e sa prethodnih sluZbenih putovanja i podmirila utvrdeni tro5ak, osim u sluiaju
kada je osoba upu6ena na drugo sluZbeno putovanje u roku od24 sata.

[10) Osoba upuiena na sluZbeno putovanje duZna je vratiti iznos predujma tro5kova koji joj je is-
pla6en, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvjeSie s vjerodostojnim ispravama ne podnese
u roku iz stavka 1. ovoga dlanka.

ar 
clanak 18.

[1J Pojedine organizacijske jedinice Ustanove vode evidenciju o sluZbenim putovanjima, za sluZbena
putovanja iz svojeg djelokruga,

[2J Evidencija o sluZbenim putovanjima za sve osobe koja se upuduje na sluZbeno putovanje vodi se u

sluZbi nadleZnoj za kadrovska pitanja.

[3) Evidencija i sva dokumentacija obraduna i isplate tro5kova po putnim nalozima vodi se i duva u slu-
Zbi nadleZnoj za financijske poslove.

[4) Ukoliko je neka od odredaba ovog pravilnika vezana uz isplatu naknade za tro5kove u suprotnosti s

odredbama vaiedh zakona i podzakonskih akata primijeniti 6e se odredbe vaZeiih zakonaipodza-
konskih akata.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na Oglasnoj plodi Ustanove u SluZbenom
glasniku Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba.

Predsjednik Upravnog vijeda
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Prof. dr. Damir Baki6

Usta,nova
Zoolc$kt yrt Gr*da Z*p,,reba
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