Ustanova Zooloski vrt Grada Zagreba
Fakultetsko dobro 1.

UV-25-2025
Zagreb, 19.12. 2025.

Na temelju ¢lanka 11. stavak (1), tocka 3., alineja 3. Statuta Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba,
Upravno vije¢e Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba na 37. sjednici odrzanoj 19. 12. 2025. godine
donijelo je

" PRAVILNIK
0 NAKNADI TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o naknadi troskova za sluzbena putovanja (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduju se
pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove sluzbenih putovanja za potrebe Ustanove
Zooloski vrt Ustanove Zooloski vrt Grada Zagreba, sa svrhom ujednacavanja i azurnosti u postupanju
u svezi sluzbenih putovafija i naknadi troskova vezanih uz sluZbena putovanja, a radi postupanja u
skladu s odredbama Kolektivnog ugovora za radnike u Ustanovi Zooloski vrt Grada Zagreba , zakona
i primjenjivih podzakonskih propisa.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacdenje, bez obzira na to jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljede¢a znacenja:

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

Vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik, a upucuje se na sluzbeno putovanje za potrebe Ustanove
Zooloski vrt Grada Zagreba.

SluZbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemstvu na koje se upucuje zaposlenik ili vanjski
suradnik, za potrebe Ustanove ZooloSki 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 boravista zaposlenika ili vanjskog
suradnika, a iznimno drugo mjesto kada se zaposlenik ili vanjski suradnik na sluzbeno putovanje
upucuje izravno s prethodnog sluZzbenog putovanja ili se u trenutku upuéivanja na sluzbeno putovanje
nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivalista ili boravista.

Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu tros§kova sluzbenog putovanja.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaZze uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali izdatci na
sluzbenom putovanju (rac¢uni, obracuni, odluke, ispis transakcije koristenja ENC uredaja sa sluzbene
internetske stranice izdavatelja ENC kartice, potvrde o cijeni karata za prijevoz i sli¢no).

Clanak 3.

(1) Vanjskom suradniku ravnatelj pisano odobrava odlazak na sluzbeno putovanje kada obavlja po-
slove za potrebe Ustanove Zooloski vrt Grada Zagreba.



(2) Vanjski suradnik obvezan je ispuniti i potpisati izjavu primatelja drugog dohotka te dostaviti pre-
sliku osobne iskaznice i presliku ugovora o transakcijskom racunu gdje je vidljiv IBAN transakcij-
skog racuna ili potvrdu banke o otvorenom transakcijskom rac¢unu.

PUTNI NALOG

Clanak 4.

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

(2) Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: zahtjev) ispunjava i potpisuje zaposlenik ili vanjski suradnik
koji se upucuje na sluzbeno putovanje (dalje u tekstu: osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje).

(3) Zahtjev za izdavanjem putnog naloga podnose i zaposlenici koje na sluzbeni put upuc¢uje organizator
projekta, edukacije, kongresa, seminara i drugih dogadanja pa i kada organizator snosi troskove slu-
Zbenog putovanja.

(4) Kada se na isto sluzbeno putovanje upucuje viSe zaposlenika, ispunjava se jedan zahtjev.

(5) Uz zahtjev se prilaZe pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i sli¢no, a u slucaju
usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazloZenje razloga za odlazak.

(6) Kada su pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar ili slicno, napisani na stranom je-
ziku, prilaze se njihov saZetak u nesluZzbenom prijevodu na hrvatskom jeziku, koji sadrZi osnovne
podatke o razlogu odlaska na sluzbeno putovanje.

4 Clanak 5.

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

(2) Iznimno, zahtjev se moZe predati u kracem roku, u slu¢aju hitnog odlaska na sluzbeno putovanje.

(3) Odobreni zahtjev s prilozima iz ¢lanka 4. stavaka 4. i 5. ovog pravilnika dostavlja se osobi zaduZenoj
za izradu putnog naloga najkasnije tri radna dana prije sluzbenog putovanja u zemlji, a najkasnije
pet radnih dana prije sluZzbenog putovanja u inozemstvo.

(4) Na temelju odobrenog zahtjeva izdaje se putni nalog.

Clanak 6.

(1) Zahtjev za izdavanjem putnog naloga odobrava ili izdaje neposredno (potpisuje) ravnatelj Us-
tanove Zooloski vrt Grada Zagreba.
(2) Putni nalog ravnatelja potpisuje rukovoditelj Pravne sluzbe.

Clanak 7.

(1) Osobi upucenoj na sluzbeno putovanje pripada dnevnica, naknada troskova prijevoza i smjestaja i
ostalih troskova utvrdenih ovim pravilnikom.

(2) Naknada troskova prijevoza ne pripada osobi koja se upucuje na sluzbeno putovanje sluzbenim vo-
zilom.

DNEVNICA

Clanak 8.

(1) Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokrice izdataka prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu
u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, a obra¢unava se u maksimalnom neoporezivom iz-
nosu, sukladno vazeéim primjenjivim propisima u trenutku svake pojedine isplate.

(2) Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera ili oboje, dnevnica se umanjuje za iznos
utvrden propisima o porezu na dohodak.

(3) Dnevnica za sluzbeno putovanje na koje se osoba upucuje radi obavljanja poslova provedbe proje-
kata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja (per
diem dnevnica), obracunava se u visini utvrdenoj projektom.



Clanak 9.

(1) Jedna dnevnica obrac¢unava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju i za ostatak vre-
mena duZi od 12 sati.

(2) Osobi koja se upucuje na sluzbeno putovanje pripada cijela dnevnica i u slu¢aju kada sluzbeno pu-
tovanje traje najmanje 24 sata, ali duze od 12 sati.

(3) Ako sluzbeno putovanje traje duZe od 8 sati, ali ne duze od 12 sati, osobi koja se upucuje na sluzbeno
putovanje pripada pravo na pola dnevnice.

(4) Osobi koja se upucuje na sluzbeno putovanje pripada pravo na pola dnevnice za ostatak vremena
duzi od 8, ali ne duzi od 12 sati u slucaju kada sluzbeno putovanje traje duze od 24 sata.

(5) Dnevnica se obracunava od trenutka polaska do trenutka povratka.

(6) Osobi koja se upucuje na sluzbenoe putovanje se na njegov zahtjev, prije polaska na sluzbeno puto-
vanje, isplacuje se predujam za dnevnice u visini procijenjenog iznosa dnevnice.

Clanak 10.

(1) Nasluzbeno putovanje uinozemstvo i isplatu dnevnica primjenjuju se propisi o porezu na dohodak.

(2) Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obrac¢unava 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 proracuna.

(3) Dnevnica se isplacuje u eurima.
S

TROSKOVI PRIJEVOZA

Clanak 11.

(1) Za sluzbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod, vlak, autobus)
ili sluzbeno vozilo Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba, s voza¢em ili bez vozaca sluzbenog vozila.

(2) Na pitanja o koriStenju sluzbenih vozila Ustanove Zooloski vrt Grada Zagreba na sluzbenom putova-
nju iz stavka 1. ovog ¢lanka koja nisu uredena ovim pravilnikom, primjenjuje se pravilnik kojim se
ureduje korisStenje sluzbenih vozila.

(3) Iznimno, kada koriStenje sluzbenog vozila ili javnog prijevoza nije moguce ili nije ekonomicno, ili
pak zbog specifi¢nih okolnosti nije oportuno, za sluzbeno putovanje moze se Koristiti privatno vo-
zilo.

(4) ObrazlozZeni zahtjev za koriStenje privatnog vozila iz stavka 3. ovog ¢lanka odobrava ravnatel;.

(5) Ako osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje po nalogu ravnatelja, u skladu s ovim Pravilnikom
koristi privatno vozilo u sluzbene svrhe, pripada mu pravo na naknadu za koristenje privatnog au-
tomobila u maksimalnom neoporezivom iznosu sukladno propisima vaze¢im u trenutku svake poje-
dine isplate.

(6) Naknada za koriStenje privatnog vozila na sluzZbenom putovanju obra¢unava se za prijedene kilome-
tre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, te od mjesta na koje
je osoba upucena na sluzbeno putovanje do mjesta povratka, prema udaljenostima utvrdenima na
sluzbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba za putovanja u tuzemstvu, a za 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 pla¢a porez.

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

(8) Kada se koristi privatno vozilo za sluzbeno putovanje, uz putni nalog prilazu se racuni za cestarine,
tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i slicno, fotografije brojaca kilometara prije puta i nakon
zavrSenog putovanja te popunjeni obrazac Evidencija koriStenja privatnog automobila u sluzbene
svrhe, u koji se upisuju podaci koji odgovaraju brojkama na priloZenim fotografijama.

(9) Prilikom koriStenja ENC kartice, uz putni nalog prilaze se ispis transakcije korisStenja ENC uredaja sa
sluzbene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.

(10) Za Stete i krade privatnog vozila, te prekrSajne kazne, nastale koriStenjem privatnog vozila u sluz-
bene svrhe, Ustanova ne odgovara te ne snosi nikakve troskove.



Clanak 12.

(1) Naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za ekonomsku klasu.

(2) Iznimno, naknada troskova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za poslovnu
klasu kada nema ekonomske Kklase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

(3) Obrazlozeni zahtjev za koriStenje zrakoplova iz stavka 1. ovog ¢lanka odobrava ravnatelj. Ukoliko
ravnatelj ne odobri zahtjev za koriStenje zrakoplova osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje
duzna je predloziti drugi nacin prijevoza.

Clanak 13.

Naknada troskova prijevoza odobrava se i za trosak prijevoza od:
e mjesta polaska do zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;
e zracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do hotela;
e hotela do zracne luke, pristanista broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice;
e zracne luke, pristaniSta broda, stanice vlaka odnosno autobusne stanice do mjesta povratka.

TROSKOVI SMJESTAJA

Clanak 14.

(1) Naknada za smjestaj na sluZbenom putovanju obracunava se u visini cijene noc¢enja s doru¢kom, u
hotelu kategorizacije do Cegjyi zvjezdice.

(2) Iznimno, naknada za smjeStaj obra¢unava se u visini cijene noc¢enja s doruckom u hotelu vise kate-
gorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do cetiri zvjezdice popunjena ili je smjestaj
u hotelima vise kategorizacije povoljniji.

(3) Ako organizator odnosno domacin odreduje uvjete smjestaja osobi koja se upucuje na sluzbeno pu-
tovanje, naknada za smjeStaj obraCunava se u visini cijene smjestaja u objektu koji je organizator
odnosno domacin ugovorio i/ili odredio.

OSTALI TROSKOVI

Clanak 15.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo troSak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog osiguranja,
cijepljenja i lije¢nickog pregleda, obracunava se u visini stvarnih iznosa.

Clanak 16.

Iznimno, ako je osoba koja se upucuje na sluzbeno putovanje upucen na sluzbeno putovanje imala takav
trosak, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu ili u izvje$¢u sa sluzbenog putovanja, a na temelju
vjerodostojne isprave, obracunava se i naknaduje troSak:

- kotizacije;

- prijevoza dokumentacije;

- usluge prevodenja;

- internetskih usluga;

- najma prostora za sastanke i smjeStaj opreme;

- uredskog materijala;

- dnevnog smjestaja u hotelu.

1ZVJESCE 0 SLUZBENOM PUTOVAN]JU

Clanak 17.

(1) Izvjesce sasluzbenog putovanja podnosi se u roku od tri radna dana od dana povratka sa sluzbenog
putovanja u zemlji, a u roku od sedam radnih dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u ino-
zemstvo, osim kada je osoba upucena na drugo sluzbeno putovanje u roku od 24 sata.



(2) Izvjesce sa sluzbenog putovanja (dalje u tekstu: izvjeS¢e) podnosi se ravnatelju

(3) Uzizvjesce se prilaze putni nalog i vjerodostojne isprave.

(4) Vjerodostojnost priloZenih isprava osoba upucena na sluzbeno putovanje potvrduje svojim potpi-
som na obracunu putnih tro$kova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim potpisom na obra-
¢unu ovjerava da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.

(5) Izvje$ce te ovjereni putni nalog i obracun s vjerodostojnim ispravama dostavljaju se sluzbi nadlez-
noj za financijske poslove.

(6) Sluzba nadlezna za financijske poslove pisanim ¢e putem obavijestiti podnositelja ako je prilozenu

(7) Sluzba nadlezna za financijske poslove obvezna je izvrsiti isplatu u roku od sedam radnih dana od
primitka putnog naloga i obracuna, isklju¢ivo na ra¢un osobe koja je upuéena na sluzbeno putova-
nje. =

(8) Ako se obra¢unom utvrdi neopravdani tro$ak osobe upucene na sluzbeno putovanje, osoba je duzna
podmiriti navedeni troSak u roku od pet radnih dana od primitka obracuna.

(9) Osoba upucena na sluzbeno putovanje ne moze podnijeti zahtjev za sljedece sluzbeno putovanje ako
nije podnijela izvje$ce sa prethodnih sluzbenih putovanja i podmirila utvrdeni trosak, osim u slucaju
kada je osoba upucena na drugo sluzbeno putovanje u roku od 24 sata.

(10) Osoba upucena na sluzbeno putovanje duzna je vratiti iznos predujma troskova koji joj je is-
placen, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvjeSée s vjerodostojnim ispravama ne podnese
u roku iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

* ~
Clanak 18.

(1) Pojedine organizacijske jedinice Ustanove vode evidenciju o sluzbenim putovanjima, za sluzbena
putovanja iz svojeg djelokruga,

(2) Evidencija o sluZzbenim putovanjima za sve osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje vodi se u
sluzbi nadleznoj za kadrovska pitanja.

(3) Evidencija i sva dokumentacija obracuna i isplate troSkova po putnim nalozima vodi se i cuva u slu-
Zbi nadleznoj za financijske poslove.

(4) Ukoliko je neka od odredaba ovog pravilnika vezana uz isplatu naknade za troskove u suprotnosti s
odredbama vazecih zakona i podzakonskih akata primijeniti ¢e se odredbe vazecih zakona i podza-
konskih akata.

Clanak 109.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Ustanove u Sluzbenom
glasniku Ustanove Zooloski vrt Grada Zagreba.

Predsjednik Upravnog vijeca
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