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Ustanova Zoolo5ki vrt Grada Zagreba
Fakultetsko dobro L.
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Na temelju dlanka 11. stavak (L),
Upravno vijede Ustanove Zoolo5ki
donijelo je

O NAKNADI TROSKO\AUA SLUXBENA PIITOVANIA

,.rNt\

:
.er.

todka 3., alineja 3. Statuta Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba,
vrt Grada Zagreba na 37. sjednici odrZanoj L9. 72. 2025. godine

, 
PRAVILNIK

Clanak 1.

(1J Ovim Praviinikom o naknadi tro5kova za sluZbena putovanja [dalje u tekstu: Pravilnik) uWrduju se

pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za tro5kove sluZbenih putovanja za potrebe Ustanove
ZooloSki vrt Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba,sa svrhom ujednadavanja i aZurnosti u postupanju
u svezi sluZbenih putoilfnja i naknadi troSkova 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 znatenje,bez obzira na to jesu li kori5teni u
muikom ili Zenskom rodu odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

elanak 2.

U smislu ovoga pravilnika pojedini pojmovi imaju sljede6a znadenja;

Zaposlenik je radnik odnosno svaka osoba koja je u radnom odnosu na neodredeno ili odredeno vrijeme
sa Ustanovom Zooloiki vrt Grada Zagreba.

Vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik, a upu6uje se na sluZbeno putovanje za potrebe Ustanove
Zoolo5ki vrt Grada Zagreba.

SluZbeno putovanje je putovanje u zemlji ili u inozemsWu na koje se upuduje zaposlenik ili vanjski
suradnih za potrebe Ustanove Zoololki 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 upu6ivanja na sluZbeno putovanje
nalazi izvan mjesta rada, mjesta prebivaliSta ili boravi5ta.

Putni nalog je isprava na temelju koje se oswaruje pravo na naknadu troikova sluZbenog putovanja.

Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaZe uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali izdatci na
sluZbenom putovanju (raduni, 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 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 radunu gdje je vidljiv IBAN transakcij-
skog raduna ili poWrdu banke o otvorenom transakcijskom radunu.

PUTNI NALOG

elanak 4.

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

(2) Zahtjev za putni nalog (dalje u tekstu: zahtjevJ ispunjava i potpisuje zaposlenik ili vanjski suradnik
koji se upu6uje na sluZbeno putovanje (dalje u tekstu: osoba koja se upuiuje na sluZbeno putovanjeJ.

[3) Zahtjevzaizdavanjemputnognaloga,podnoseizaposlenicikojenasluZbeniputupuiujeorganizator
projekta, edukacije, kongresa, seminara i drugih dogadanja pa i kada organizator snosi troSkove slu-

Lbenog putovanja.

[4) Kada se na isto sluZbeno putovanje upu6uje vi5e zaposlenika, ispunjava se jedan zahtjev.
(5J Uz zahgev se prilaZe pozivno pismo, oglas za konferenciju, prijava za seminar i slidno, a u sludaju

usmenog poziva ili dogovora, pisano obrazloZenie razloga za odlazak.

[6) 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.

-r 
elanak 5.

(7) Zahtjev se predaje najkasnije detiri 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 kra6em roku, u sluiaju hitnog odlaska na sluZbeno putovanje.
(3) Odobreni zahtjev s prilozima iz dlanka 4. stavaka 4. i 5. ovog pravilnika dostavlja se osobi zadti,enoj

zaizradu putnog naloga najkasnije tri radna dana prije sluZbenog putovanja u zemlji, a najkasnije
pet radnih dana prije sluibenog putovanja u inozemswo.

I J Na temelju odobrenog zahgeva izdaje se putni nalog.

elanak 6.

(7) Zahtjev zaizdavanjem putnog naloga odobrava ili izdaje neposredno fpotpisuje) ravnatelj Us-

tanove Zoolo5ki vrt Grada Zagreba.

[2) Putni nalog ravnatelja potpisuje rukovoditelj Pravne sluZbe.

Clanak 7.

[1) Osobi upudenoj na sluZbeno putovanje pripada dnevnica, naknada tro5kova prijevoza i smje5taja i
ostalih troikova utvrdenih ovim pravilnikom.

(2) Naknada tro5kova prijevoza ne pripada osobi koja se upu6uje na sluZbeno putovanje sluZbenim vo-
zilom.

DNEVNICA

elanak B.

(1) Dnevnica za sluZbeno putovanje je naknada za pokriie izdataka prehrane, piia i prijevoza u mjestu
u koje je osoba upudena na sluZbeno putovanje, a obratunava se u maksimalnom neoporezivomiz-
nosu, sukladno vaZe6im 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.

[3J Dnevnica za sluZbeno putovanje na koje se osoba upuiuje radi obavljanja poslova provedbe proje-
kata koji se financiraju iz sredstava Europske unije te drugih meilunarodnih izvora financiranja fper
diem dnevnicaJ, obratunava se u visini uWrdenoj projektom.



Clanak 9.

[1J iedna dnevnica obraiunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju i za ostatakvre-
mena duii od 12 sati.

(2J Osobi koja se upu6uje na sluZbeno putovanje pripada eijeia dnevnica i u sluiaju kada sluZbeno pu-
tovanje traje najmanje 24 sata, ali duie od 12 sati.

{3J Ako sluZbeno putovanje traje duie od B sati, ali ne du*e od 12 sati, osobi koja se upuiuje na slulbeno
putovanje pripada pravo na pola dnevnice.

{4J Osobi koja se upuduje na sluZbeno putovanje pripada pravo na pola dnevnice za ostatak vremena
duii od B, ali ne duii od 12 sati u sludaju kada sluZbeno putovanje traje du*e od 24 sata.

(5) Dnevnica se obraiunava sd trenutka polaska do trcnutka povratka.

[6) Osobi koja se upuduje na sluZbeno putovanje se na njegov zahtjev, prije polaska na s]uZbeno puto-
vanje, isplaiuje se predujam za dnevnice u visini procijenjenog iznosa dnevnice.

Clanak 10.

(1) Na sluZbeno putovanje u inozemstvo i isplatu dnevnica primjenjuju se propisi o porezu na dohodak.
(2J Dnevniea za sluZbeno putovanje u inozemstvo obratunaVa se sukladno aktu Vlade Republike Hrvat-

ske kojim se ureduje visina dnevniee za slutbeno putovanje u inozernstvo za korisnike koji se finan-
ciraju iz sredstava driavnog proraduna.

(3) Dnevnica se isplaiuje u eurima,
$

TROsKovr PRTJEVOZA

Clanak 11.

[1J Za slutbeno putovanie mogu se koristiti sredstva javnog prijevclza fzrakoplov, brod, vlah autobus)
ili sluilteno vozilo Ustanove ZooloSki vrt Grada Zagreba, s vozaiem ili bez vozada sluibenog vozila.

(2j Na pitanja o koriStenju slutbenih vozila Ustanove Zooloiki vrt Grada Zagrebana sluZbenom putova-
nju iz stavka 1"^ ovog tlanka koja nisu uredena ovim pravilnikom, primjenjuje se pravilnik kojim se
ureduje koriStenje sluibenih vozila.

[3) Iznimno, kada koriStenje sluZtrenog vozila ili javnog prijevoza nije mogude ili nije ekonomitno, ili
pak zbog specifidnih okolnosti nije oportuno, za sluZbeno putovanje moie se koristiti privatno vo-
zi1o,

[4) Obrazloieni zahtjev za kori5tenje privatnog vozila iz stavka 3. ovog ilanka odobrava ravnatelj.

[5J Ako osoba koja se upuduje na sluibeno putovanie 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 vaieiim u trenutku svake poje-
dine isplate.

(5) Naknada za kori5tenje privatnog vozila na sluZbenom putovanju obradunava se za prijedene kilome-
tre oel mjesta polaska do mjesta u kerje je osoba upuiena na slu*beno putovanje, te od mjesta na koje
je osoba upuiena na slutbeno putovanje do mjesta povratka, prema udaljenostima utvrdenima na
sluibenoj internetskoj stranici Ilrvatskog autokluba za putovanja Ll tuzemstvu, a za putovanja u ino-
zemswu prema udaljenostima utvrdenima na sluZbenoj internetskoj sftaniciViaMichelin: Michelin
route planner, do visine iznosa na koji se prema prapisima o porezu na dohodak ne plaia porez.

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

[8J Kada se koristi privatno vozilo za sluZbeno putovanje, uz putni nalog prilaiu se raluni za cestarine,
tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i slitno, fotografije brojada kilometara prije puta i nakon
zavr5enog putovanja te popunjeni obrazac Evideneija kori5tenja 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 transakeije koriStenja ENC uredaja sa

slu*bene internetske stranice izdavatelja ENe kartice.
(10) Za Stete i krade privatnog vozila, te prekr5ajne kazne, nastale koriStenjem privatnog vozila u sluZ-

bene svrhe, Ustanova ne odgovara te rre snoSi nikakve tro5kove.



Clanak 12.

[1J Naknada trqikova prijqvoza zrakoplovorn obraiunava sq u visini qljene karte za ekonqmsku klasu.

[?J Izlimno, naknada troikova prijevoza zrakoplovom obraiunava se u visini cijene karto ua poslovnu
klasu kada ngma ekonomskc kiase ilt su sva rnje$ta u ekopopskgj klagi pgpunjgna.

(31 ObrazloZeni zahtjev za koriitenjs grakoplova iz stavka 1. ovog dlanka odobrava ravnatelj. Ukoliko
ravnatelj ne odobri zaht,ev za kori5tenje zrakoplpva osobq kqja se upuiuje na sluZbena pulovanje
duina je preeiloZiti dru$ nqiin prijeveza.

elanak 13.

Naknada troikova prijevoza odobrava se i za troiak prijevoza od:
c mjesta polaska do zraine luke, pristaniSta broda, stanice vlaka sdnqsnQ autobusne staniee;
c 7r4tne luke, pristaniita broda, stailice vlaka odnosRq autqbusne staniee do hotela;
e hotela ds zraine luke, pristaniSta broda, $taniqe vlaka qdnosno autobusre staniee;
. zraine luke, pristaniSta liroda, stanice vlaka odnssno au.tobusrre stanice do mjesta pgvratka.

TRosKOVI SMJESTAIA

Clanak 14.

[1) Naknadq 7q Smje5taj na slUtbengrn putavanju obraiunava sq u visini cijene no6enja s doruikom, u

hotelu kategorizacile dojpgi zvj ezd ice.

(!) Iznimno, naknada za smj"eitaj obraiunava se u visini qijene lofenja s doruikom u hotelu viSe kate=

gorizaeije kada su 5va mjesta u hotelima kategorizasije do ietiri rvjezdice popunjena ili je sryrjeitaj
u hotelima vi5e katcgorizaciie povoljniji.

[3 j Ako organizater odnosno domafin odreduje uvjete smjeitajq oqo!! koja se upuduje na qluibeno pu.
lpvanje, naknada za smjeitaj obratunava se u visini cijeng smie$taja u objektu koji je organizator
od4os11o domaiin ugeyorio ilili odredio.

OST,ALITROSKOVI

Clanak 15.

Za sluZbeno putqvanje u inQzemsWo tro5ak za izdavanje putqih isprav4, zdravstvenng osiguran;a,
cijepljenja i lijeinidkog pregleda, obraiunava sq u vrsini stvarnih iznosa.

Clanak 16.

Iznimno, afto je osoba koja se upufuje na sluibeno putovanje upu(en na s]utbeno putovanje imala takav
troiak, na terneliu pasebngg obrazloienja u zahtjevu ili u ipvjs5(u sa sluibenog puiavanja, a na [emelju
vjerodostojne isprave, obraiunava se i naknaduje tro3ak:
= kotizacije;
- priievoza dokumentacije;
- usluge prevodenia;
- internetskih usluga;
- najma prostora za sastanke i smjeStaj opr€rne;

= uredskog materijala;
- dnevnog smjeEtaja u hotelu.

IZV]ESCE O SLUZBENOM PUTOV.A.NJU

elanak i.z.

(1J lzvje$de sa sluZbenog putovanja podposi se rt roku od tri r4dna dana od dana povrqtka pa sluZbenog
putpvanja u zemlji, a u ggku od sedam radnih dana od dana povrgtka sa sluibenog putovanja u ino.
zemswo, osim kada je osoba upuiena n6 {rugo slufbeno putovanje u roku od 24 sata,



(2)

t3)
(4)

levje5ie sa sluZbenog putovanja (dalje u tekstu: izvjeSie) podnosi se ravnateliu
Uz izvjelie se prilaie putni nalog i vjerodostojne isprave.
Vjerodostojnost prilolenih isprava osoba upu6ena na sluZbeno putoVanje potvrduje svojim pCItpi'

som na obraiunu putnih troikova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim potpisom na obra"
iunu ovjerava da je sluZberro putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.
lzvjeS6e te ovjereni putni nalog i obradun s vjerodostojnim ispravama dostavljaju se sluibi nadle!-
noj za financijske poslove.

[6J Sluiba nadleina za financijske poslove pisanim fe putem obavijestiti podnositelja ako je priloienu
dokumentaciju potrellno dopuniti ili ispraviti.

(7) Sluiba nadleina Za financijske poslove obvezna je izvriiti isplatu u roku od sedam radnih dana od

primitka putriog naloga i obraiuna,,iskljuiivo na raiun osobe koja je upuiena na sluibeno putova-
nje.

(8J Ako se obratunom uwrdi neopravdani troiak ossbe upuiene na slutbeno putovanje, osolra je duZna

podmiriti navedeni troSak u roku od pet radnih dana od primitka obraiuna.
(9J Osoba upuiena na slufbeno putovanie ne moZe podnijeti zahtjev za sljedeie slu7beno putovanje ako

nije podnijela izvje5ie sa prethodnih sluibenih putovanla i podmirila utvrdeni trolak, osim u sluiaju
kada je osoba upudena na drugo slutbeno putovanje u roku sd 24 sata.

(10) Osoba upuiena na sluZbeno putovarrje duZna je vratiti izneis predujma tro5kova koji joj je is-

plaien, u roku od 30 dana od isplate predujma, ako izvje5ie s vjerodostojnirn ispravama ne podnese

u roku iz stavka 1,. ovoga ilanka."'{,
- 

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 upu6uje na sluZbeno putovanje vodi se u

sluibi nadleEnoj za kadrovska pitanja.

[3] Evidencija i sva dokumentacija obraduna i isplate troikova po putnim nalozirna vodi se i iuva u slu"
Zbi nadleinoj za financijske poslove.

(4) Ukoliko je neka od erdredaba ovog pravilnika vezana ur isplatu naknade ea trolkove u suprotnosti s

odredbama vaZedih zakona i podzakonskih akata primijeniti 6e se odredbe vateiih zakona i podza'
konskih akata.

elanak 19"

Ovaj Fravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na Oglasnoj ploii Ustanove u SluZbenom
glasniku Ustanove Zoolo*ki vrt Grada Zagreba,

Predsjednik Upravnog vijeda

t) -4
Prof. dr. Dartrir Bakii
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