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Sukladno odredbama &l. 27., st. 1., ¢l. 6. a u svezi sa ¢l. 35. i 36. Statuta Stranke "Bandi¢ Milan 365 -
Stranka rada i solidarnosti”, Glavni odbor, na svojoj sjednici odrzanoj 28.10.2019. donio je

PRAVILNIK
o uvjetima koristenja sluzbenih vozila, privatnih automobila u sluzbene svrhe,
poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije, sluZbenih uredaja za komunikaciju i
pravila vezano za sluZbena putovanja i loko voZnju

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju prava, obveze i uvjeti koridtenja sluzbenih vozila, privatnog
automobila u sluzbene svrhe, zatim pravo i uvjeti koristenja poslovnih kreditnih kartica, sredstava
reprezentacije, sluzbenih uredaja za komunikaciju i sredstava za sluzbena putovanja, u stranci ,,Bandic
Milan 365 — Stranka rada i solidarnosti” (u daljnjem tekstu: Stranka).

Il. PRAVO | UVJETI KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 2.

Sluzbena vozila za sluzbene potrebe mogu koristiti svi Clanovi Stranke - korisnici, po pisanom
odobrenju Poslovnog direktora Stranke a na zahtjev predsjednika Zupanijskih organizacija odnosno
predsjednika Gradske organizacije Grada Zagreba, na temelju uredno ispunjenog naloga za sluzbeno
putovanje odnosno naloga za loko voZnju.

Obzirom na udaljenosti, ¢lan Stranke koji se upuéuje na obavljanje sluzbene potrebe, a zbog koje
mu je odobreno koriStenje sluzbenog vozila duzan je pripremiti:

— za udaljenosti od 30 km i viSe - nalog za sluzbeno putovanje,
— za udaljenosti do 30 km - nalog za loko voZnju.

Clanak 3.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovoga Pravilnika razumijeva se obavljanje poslova i zadataka
koji spadaju u djelokrug rada Stranke, a osobito:

— obavljanje poslova i zadataka izvan sjedista i ureda Stranke,

— sudjelovanje na sastancima i sjednicama,

— prijevoz potreban za rad Stranke,

— prisustvovanje konferencijama, edukaciji, savjetovanjima ili seminarima,

— obavljanje drugih poslova po ovlastenju predsjednika Zupanijskih organizacija odnosno
predsjednika Gradske organizacije Grada Zagreba odnosno Poslovnog direktara Stranke.



Clanak 4.

Svaki korisnik vozila u obvezi je imati vazecu vozacku dozvolu i pridrzavati se odredaba Zakona o
sigurnosti prometa na cestama, ovog Pravilnika kao i preporuka viasnika i proizvodaca vozila, te je obvezan
voditi brigu o vozilu i odgovoran je za vozilo.

Clanak 5.

Prilikom preuzimanja vozila korisnik preuzima i potrebnu dokumentaciju vozila i pripadajucu
opremu vozila. Sluzbena vozila moraju biti ispravna za voZnju, te je prilikom preuzimanja vozila korisnik
duzan izvrsiti vizualni pregled istog.

Dokumentaciju vozila ¢ine: prometna dozvola, putni radni list, polica osiguranja od automobilske
odgovornosti, medunarodno osiguranje motornog vozila (zelena karta), Europsko izvie$¢e o nezgodi te
kartica za gorivo, izdana na registracijsku oznaku vozila.

Obvezna oprema u sluzbenom vozilu obuhvada sljedece: protupozarni aparat, kutiju prve pomodi,
trokut, reflektirajuci prsluk, rezervne Zarulje, set za popravak auto guma ili rezervhu gumu (ovisno o
opremi vozila) te pripadajudi alat.

Clanak 6.

vew 2

Brigu o redovitom odrzavanju (pranje i ¢is¢enje, redoviti servisi, izmjene zimskih i ljetnih guma i
sliéno), registraciji sluzbenih vozila kao i preuzimanje kljueva i vodenje evidencije o koristenju sluZbenih
vozila vodi osoba koju za to ovlasti Poslovni direktor Stranke.

Clanak 7.

Za vrijeme koriStenja sluzbenog vozila korisnik je duZan voditi ,Evidenciju koriStenja sluZbenog
vozila u sluzbene svrhe” (Prilog 5.) radi evidentiranja na putnom ra¢unu po zavr$etku putovanja.

Clanak 8.

Novéane kazne za prekrsaj u prometu izre¢ene od strane nadleZnog tijela nastale zbog skrivljenog
ponasanja u prometu sluzbenim vozilom (pogresno parkiranje, prekoracenje brzine i dr.) snosi korisnik
sluzbenog vozila u trenutku poéinjenja prekr3aja.

Iznimno u poslovno opravdanim slucajevima postoji mogucénost naknadnog odobravanja troska
nastalog zbog pogre$nog parkiranja jedino i iskljucivo po odobrenju Poslovnog direktora Stranke.

Clanak 9.

Ako tijekom koriStenja sluZzbenog vozila dode do nesreée, kvara ili oSteéenja vozila, korisnik vozila
duZan je bez odgadanja o tome izvijestiti osobu zaduzenu za evidenciju koristenja sluZbenih vozila, te
ukoliko je potrebno, bez odgadanja pozvati tehni¢cku pomo¢ odnosno nadlezna drzavna tijela.

U sludajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka ocijenit ¢e se pojedina¢na odgovornost osobe koja je
prouzrocila nesrecu, kvar ili oSteéenje vozila.

Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponasanjem ili nemarom korisnika, a osiguravatelj otkloni
mogucnost isplate naknade za nastalu $tetu na sluzbenom vozilu i/ili tre¢im vozilima, nastalu $tetu e
snositi Stranka time da Stranka moze sa korisnikom koji je Stetu skrivio nemarnim ponasanjem, zakljuiti
sporazum kojim se utvrduje nacin, iznos i rok u kojem ¢e se korisnik obvezati na isplatu naknade Stete
nastale na sluzbenom vozilu.



Ako korisnik iz stavka 3. ne pristane na zakljucenje takvog sporazuma, o pokretanju postupka radi
naknade Stete pred nadleznim sudom protiv korisnika, odlucuje Poslovni direktor Stranke.
Clanak 10.
Po zavr3etku koristenja sluzbenog vozila korisnik je obvezan:

— sluZbeno vorzilo parkirati na parkiraliste u okviru poslovne zgrade ili na drugo mjesto koje je
odredio Poslovni direktor Stranke,

— uredno predati kljuéeve ovlastenoj osobi u Stranci odmah po zavrietku koristenja odnosno
najkasnije slijedeci radni dan pofetkom radnog vremena.

U slucaju da nakon uporabe postoji potreba za dopunu spremnika goriva u vozilu, korisnik je duzan
prije predaje vozila napuniti spremnik odgovarajué¢im gorivom.
Clanak 11.

Odgovornost korisnika za sluzbeni osobno vozilo traje do potpunog ispunjenja svih obveza.

lIl. KORISTENJE PRIVATNIH AUTOMOBILA U SLUZBENE POTREBE

Clanak 12.

U pravilu koristenje privatnog automobila za sluzbena potrebe uz naknadu nije dozvoljeno.

Clanak 13.

U sluéaju da nijedno sluZbeno vozilo Stranke u odredenom trenutku nije raspoloZivo, a zadatak koji
¢lan Stranke mora obaviti je neodgodive naravi, Poslovni direktor Stranke moZe iznimno dozvoliti
koristenje privatnog automobila za sluzbene potrebe za predsjednike Zupanijskih organizacija odnosno
predsjednika Gradske organizacije Grada Zagreba, a oni za ostale Clanove gradskih i opéinskih organizacija.

Osobe iz stavka 1. ovog €lanka ostvaruju pravo na naknadu troskova u visini neoporezivog iznosa
sukladno vaze¢im odredbama Zakona o porezu na dohodak ili Pravilnika o porezu na dohodak kao i pravo
na nadoknadu izdataka nastalih tijekom sluzbenog puta (cestarina, mostarinai sl.).

Clanak 14.

Obzirom na udaljenosti, ¢lan Stranke koji se upuéuje na obavljanje sluzbene potrebe, a zbog koje
mu je odobreno koristenje privatnog automobila duzan je pripremiti:

— za udaljenosti od 30 km i viSe - nalog za sluzbeno putovanje,
— za udaljenosti do 30 km - nalog za loko voznju.

IV. PRAVO | UVIETI KORSTENJA POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA

Clanak 15.

Pravo na koristenje poslovnih kreditnih kartica utvrduje se za Poslovnog direktora Stranke pisanom
odlukom Predsjednika Stranke, a za ostale Clanove Stranke pisanom odlukom Poslovnog direktora
Stranke, na prijedlog Predsjednika Stranke.



Clanak 16.
Poslovne kreditne kartice mogu se koristiti isklju¢ivo za placanje:

~ izdataka nastalih u svrhu i za vrijeme sluzbenih putovanja u zemlji i inozemstvu kao Sto su: izdaci
za prijevoz, smjestaj, cestarinu, gorivo (u slucaju da se isti ne mogu kupiti karticom za gorivo),
prehranu i drugi s tim povezani izdaci;

— izdataka za reprezentaciju u zemlji i inozemstvu (uklju¢ujuéi namirnice i pi¢a za ugo3c¢avanje i
darivanje poslovnih partnera). U ovim situacijama korisnik kartice duzan je na izvornom ragunu
s mjesta kupnje robe ili usluge za reprezentaciju upisati naziv poslovnog partnera, broj sudionika
i svrhu sastanka sa poslovnim partnerom;

— u izuzetnim slucajevima: izdatke za hitne i interventne nabavke roba, usluga i radova u uvjetima
u kojima iste nije moguée realizirati redovnim postupkom nabave i pla¢anja (uredska oprema,
materijal i sredstva za CiS¢enje i sl.).

Clanak 17.

Ukoliko je poslovna kreditna kartica koriStena za placanje izdataka koji nisu obuhvaéeni ¢lankom
16. ovog Pravilnika (poslovno nepriznatog izdatka) ili slu¢ajnom pogreskom u privatne svrhe, korisnik
kartice je duZan izvrsiti povrat sredstava u visini placenih izdataka u korist Stranke.

Iznimno u poslovno opravdanim slu¢ajevima postoji mogucnost naknadnog odobravanja poslovno
nepriznatog izdatka kao primitka u naravi korisniku kartice sukladno Zakonu i Pravilniku o porezu na
dohodak jedino i isklju¢ivo po odobrenju Poslovnog direktora Stranke.

Za svako placanje debitnom karticom potrebno je uzeti racun i dostaviti ga u roku od 7 dana u
Stru¢nu sluzbu Sredi$nje organizacije Stranke radi daljnje obrade. Na poledini rauna obvezatno je napisati
svrhu kupnje, stavku iz godi3njeg financijskog plana na koju se tro3ak odnosi te potpis osobe ovladtene za
pladanje.

Racduni koji nisu ispunjeni i dostavljeni na nacin i u roku kako je to opisano ovim Pravilnikom nece
se smatrati opravdanim tro$kovima.

Clanak 18.

U slucaju da je poslovna kreditna kartica izgubljena ili ukradena, o nastalom dogadaju korisnik mora
odmah, bez odgadanja, obavijestiti izdavatelja kartice pisanim putem.

Clanak 19.

Korisnik kartice iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika duZan je pridrzavati se ogranitenja (limita) pri
koristenju kartice a koji su:

a) za redovno poslovanje:
— za Poslovnog direktora Stranke do 3.000,00 kn mjese¢no,
— za ostale ¢lanove Stranke do 1.000,00 kuna mjesetno;

b) za troSkove povezane sa sluzbenim putovanjima:
— za Poslovnog direktora Stranke i ostale ¢lanove Stranke limiti potrodnje odredeni su
troskovima koji su odobreni u zahtjevu za sluzbeno putovanje, a navedeno je da ce biti pla¢eni
kreditnom karticom.

Kada se kartica izdaje za obavljanje specifiénih poslova i zadataka, ogranicenje (limit) pri koristenju
utvrduje se u svakom pojedina¢nom slu¢aju a odobrava ga Poslovni direktor Stranke.



Clanak 20.

Karticu je moguce koristiti za pla¢anje na mjestu prodaje roba i usluge (bezgotovinske transakcije) i
iznimno za podizanje gotovine na bankomatima (gotovinske transakcije).

Clanak 21.

Kod bezgotovinskih transakcija korisnik kartice duZan je na mjestu kupnje robe ili usluge zatraZiti
vjerodostojnu ispravu - izvornik raéuna prodajnog mjesta koji treba biti naslovljen na stranku "Bandi¢
Milan 365 - Stranka rada i solidarnosti", Zagreb, Praska 2, OIB: 72454645041.

Ako je izdavatelj racuna obveznik u smislu Zakona o porezu na dodanu vrijednost racun treba
sadrZavati sve $to je definirano zakonom, a izvornik sa prodajnom mjesta iz inozemstva treba sadrzavati
minimalno slijedeée elemente:

— ime, adresu i porezni broj (OIB) kupca - "Bandi¢ Milan 365 - Stranka rada i solidarnosti", Zagreb,
Praska 2, OIB: 72454645041

— naziviadresa (ulica, grad, poStanski broj, drzava) inozemnog prodajnog mjesta,

— materijalni sadrzaj (naziv, koli¢inu i cijenu isporuc¢ene robe/usluge/radova),

— datumracunai

— datum isporuke robe/izvriene usluge ili radova.

Korisnik kartice duzan je prekontrolirati izvornik racuna prije potpisivanja autorizacijskog slipa.
Dobiveni primjerak slipa korisnik treba priloZiti uz izvornik ra¢una s mjesta kupnje kao jedan od obveznih
priloga u postupku obrade racuna. Kod izdataka vezanih uz reprezentaciju potrebno je dostaviti i podatke
kako je navedeno u poglavlju V.

V. PRAVO | UVIETI KORISTENJA SREDSTAVA REPREZENTACIJE

Clanak22.

Pod izdacima za reprezentaciju smatraju se ugos¢enja (konzumacija jela i pica, smjestaj i sl.) i
darivanja prigodnim poklonima poslovnih i drugih partnera, vanjskih suradnika, djelatnika i drugih fizi¢kih
i pravnih osoba od znacaja za Stranku.

Clanak 23.
Ovisno o potrebi, utvrduju se mjeseéni limiti za troSkove ugos$éivanja i to:

a) Za redovne poslovne potrebe:
— za Poslovnog direktora Stranke do 2.000 kn mjese¢no

b) Za posebne dogadaje:

— za grupe vece od 10 sudionika (dolazak veéih delegacija u sklopu provedbe programskih
aktivnosti) - do 100,00 kn po pozvanoj osobi koja je prisutna na dogadaju (ukljuCujudi
konzumaciju i hrane i pic¢a),

— za grupe do 10 sudionika (u sklopu provedbe programskih aktivnosti) - do 150,00 kn po
pozvanoj osobi koja je prisutna na dogadaju (ukljucujuci konzumaciju i hrane i pica),

— za organizaciju radionica do 30 kn/danu po osobi koja je sudionik {ukljuujuéi konzumaciju
hrane i pi¢a) te



— za organizaciju seminara do 70 kn/danu po osobi koja je sudionik (uklju¢ujuéi konzumaciju
hrane i pica).

c) Za VIP dogadaje (organizacija konferencije i dolazak vainijih delegacija) limit se odreduje
zasebnom odlukom koju odobrava Poslovni direktor Stranke.

Drugi ¢lanovi Stranke samo iznimno se mogu koristiti pravom ugo$¢avanja poslovnih partnera, ako
za to imaju pisano odobrenje predsjednika Stranke odnosno predsjednika Zupanijskih organizacija,
predsjednika Gradske organizacije Grada Zagreba ili Poslovnog direktora Stranke.

Pisano odobrenje tro§kova podrazumijeva potpis ovlastenih osoba iz prethodnog stavka na radunu
za konzumaciju jela i pica.

Clanak 24.

Racun za konzumaciju jela i pi¢a, te za druge troskove reprezentacije mora sadrzavati potpis
ovlastene osobe, narudzbenicu, podatke o korisniku i broju osoba, te specifikaciju jela i piéa potpisanu od
strane naruditelja koja ¢ini prilog racuna.

Kada se radi o ugoscivanju, korisnik sredstava reprezentacije obvezan je popuniti obrazac “Popis za
ugoicenih osoba za potrebe obratuna troSkova“ (Prilog 9.) potpisati i obrazloziti racun, uz navodenje
vremena, ime i prezime/broj osoba i svrhe utroska.

Clanak 25.

Darivanje prigodnog poklona a koji nije promotivni materijal Stranke (npr. suveniri, cvijece, knjige
ili sliéni pokloni poslovnim partnerima) obavlja se temeljem pisane odluke predsjednika Zupanijskih
organizacija odnosno predsjednika Gradske organizacije Grada Zagreba do vrijednost poklona od 300,00
kn, odnosno predsjednika Stranke ili Poslovnog direktora Stranke za iznose do vrijednosti poklona od
500,00 kn.

Odluka o darivanju sadrZi naziv i opis poklona, naziv ili ime i prezime primatelja dara, te datum i
razlog darivanja.

VIi. PRAVO | UVJETI KORISTENJA SLUZBENIH UREDAJA ZA KOMUNIKACIIU

Clanak 26.

Sluzbeni uredaji za komunikaciju podrazumijevaju uredaje za mobilnu i fiksnu telefoniju, kao i
dodatnu oprema.

Clanak 27.

Korisnici sluzbenog uredaja za komunikaciju su materijalno odgovorni za $tetu na sluzbenom
uredaju uzrokovanu koristenjem tog uredaja suprotno uputama proizvodada i nemarnom uporabom,
nedozvoljenim prenamjenama te za gubitak uredaja za telefoniju.

U sluéaju krade sluzbenog uredaja za komunikaciju korisnik mora kradu prijaviti policiji kako bi od
njih dobio zapisnik o prijavijenoj kradi sluzbenog uredaja za telefoniju, te o tome pismeno obavijestiti
odgovornu osobu.



Clanak 28.
Korisnicima se u pravilu dodjeljuje jedan sluzbeni uredaj za ispunjavanje poslovnih potreba prema
dostupnim rje$enjima i ugovornim uvjetima a moguce su slijedece opcije:

— prijenosa glasa i podataka u pokretnoj telefonskoj mrezi u zemlji i u inozemstvu i
— prijenosa glasa u nepokretnoj telefonskoj mrezi u zemlji i u inozemstvu.

Clanak 29.

Limiti za potrodnju prijenosa glasa i podataka u pokretnoj telefonskoj mrezi unutar Republike
Hrvatske i inozemstvu (mobilni telefon) iznosi 300 kn mjesecno.

Clanak 30.

Iznos limita iz €élanka 29. ovog Pravilnika odnosi se na potrosnju unutar jednog kalendarskog
mjeseca. Prekoradenje iznosa limita se provjerava i obraunava mjesecno. Obracun i pracenje izdataka
nastalih kori$tenjem sluzbenih mobilnih telefona obavljat ¢e osoba zaduzena za vodenje financijskih
poslova u Struc¢noj sluzbi SrediSnje organizacije Stranke.

Limiti se odnose na stvarne trodkove koristenja telefonije i uklju¢uju mjeseéne pretplate, naknade
(pausal) i poreze.

Clanak 31.

Svi korisnici sluzbenih uredaja za komunikaciju u Stranci su osobno odgovorni za troSkove nastale
prekoraéenjem pripadajuéeg limita iz ¢lanka 29. ovog Pravilnika prilikom koristenja usluga telefonije.

U sluéaju iznimne poslovne potrebe (npr. odlazak na sluzbeni put u drzave izvan EU zone), korisnik
moZe podnijeti zahtjev odgovornoj osobi (Poslovnom direktoru Stranke) za odobrenjem veceg limita od
propisanog, te specificirati razdoblje poslovne potrebe.

U sluéaju da nije najavljena iznimna poslovna potreba odnosno nije podnesen zahtjev odgovornoj
osobi za odobrenjem veéeg limita od propisanog, a korisnik je prekoracio limit potro3nje, prema izvjestaju
o prekoraéenju limita, korisnik je duzan sam snositi troskove koji premasuju limit potro3nje.

Clanak 32.

Pravo kori$tenja sluzbenog uredaja za komunikaciju utvrduje se odobrenjem pisanog zahtjeva od
strane nadleZnih predsjednika Zupanijskih organizacija odnosno predsjednika Gradske organizacije Grada
Zagreba.

VIl. SLUZBENA PUTOVANIJA

Clanak 33.

Sluzbenim putovanjem smatra se upuéivanje ¢lana Stranke, na temelju naloga za sluzbeno
putovanje odgovorne osobe - predsjednika Stranke, predsjednika Zupanijskih organizacija, predsjednika
Gradske organizacije Grada Zagreba odnosno Poslovnog direktora Stranke, iz mjesta rada ili mjesta
prebivali$ta odnosno uobitajenog boraviita u drugo mjesto, osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili



uobicajeno boraviste, na podrudju Republike Hrvatske ili inozemstva radi obavljanja odredenih poslova u
vezi djelatnosti Stranke, ako je udaljenost od 30 km i vie.

Clanak 34.

SluZzbeno putovanje odobrava se na temelju ispunjenog naloga za sluzbeno putovanje, ru¢no ili u
Synesis aplikaciji, slijedom, u pravilu, podnesenog pisanog ,Zahtjeva za izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje” (Prilog 1.) odgovornoj osobi iz ¢lanka 33. ovog Pravilnika.

Nalog za sluzbeno putovanje ispunjava, rucno ili u digitainom obliku, ¢lan Stranke koji se upuduje
na sluzbeno putovanje a odobrava ga odgovorna osoba - predsjednik Stranke, predsjednici Zupanijskih
organizacija, predsjednik Gradske organizacije Grada Zagreba odnosno Poslovni direktor Stranke.

Predsjednicima Zupanijskih organizacija, predsjedniku Gradske organizacije Grada Zagreba i
Poslovnom direktoru sluZzbeno putovanje odobrava predsjednik Stranke.

Predsjedniku Stranke nalog odobrava predsjednik Glavnog odbora Stranke.

Nalozi za sluzbena putovanja koji ne ukljuéuju troskove avionskog prijevoza niti troskove smjestaja
trebaju se dostaviti nadleznoj odgovornoj osobi Struc¢ne sluzbe Sredi3nje organizacijske jedinice Stranke
najkasnije jedan (1) radni dan prije putovanja.

Clan Stranke koji ide na sluzbeni put duzan je odobreni nalog za sluzbeno putovanje ponijeti sa
sobom na sluzbeno putovanje.

Clanak 35.

Odobreni nalog za sluZzbeno putovanje dostavlja se ovlastenoj osobi/referentu u Struénoj sluzbi
SrediSnje organizacije Stranke zaduZenoj za izradu putnog racuna, najkasnije jedan (1) radni dan prije
sluzbenog putovanja koje ne uklju¢uje tro$kove avionskog prijevoza niti troskove smjestaja, a najkasnije
tri (3) tjedna prije sluzbenog putovanja ako sluzbeno putovanje ukljucuje tro$kove avionskog prijevoza i/ili
troSkove smjestaja.

Clanak 36.
»Nalog za sluZzbeno putovanje” (Prilog 2.) mora obvezno sadrZavati:

— redni broj naloga,

— ime, prezime i adresa ¢lana Stranke koji se upucuje na sluzbeni put,

— funkcija koju ¢lan obnasa u Stranci,

— vrijeme odlaska i predvideno vrijeme puta,

— mjesto u koje osoba putuje,

— svrhu putovanja,

— podatak o prijevoznom sredstvu koje se koristi,

— marku vozila i registarsku oznaku vozila (ukoliko koristi osobno vozilo),
— ime i prezime i potpis osobe koja koristi sluzbeno vozilo (opcija),

— potpis ovlastene osobe Stranke koja odobrava nalog.

Clanak 37.

Ukoliko je ¢lan Stranke direktno rezervirao odnosno narucio smjestaj ili avionski prijevoz, plaé¢anje
istih nece biti moguée ukoliko najmanje tri (3) radna dana prije krajnjeg roka za placanje troskova nalog
za sluzbeno putovanje ne bude odobren.



U sluéaju izvanrednih okolnosti, kada nije moguce planirati putovanje, nalog za sluzbeno putovanje
se moze slati i kasnije, uz kratko obrazloZenje zasto nalog nije ispunjen i odobren na vrijeme.

Clanu Stranke upuéenom na sluzbeno putovanje pripada dnevnica, naknada troskova prijevoza i
smjestaja i ostalih trodkova utvrdenih ovim Pravilnikom. Naknada troskova prijevoza ne pripada ¢lanu
Stranke koji se upucuje na sluzbeno putovanje sluzbenim vozilom.

1. Dnevnica
Clanak 38.

Dnevnica za sluZbeno putovanje je naknada za pokrice izdataka prehrane, pica i javnog prijevoza u
mjestu u koje je ¢lan Stranke upucen na sluzbeno putovanje.

Visinu dnevnice za sluzbeno putovanje donosi Poslovni direktor Stranke u iznosu do najviSeg
neoporezivog dijela i to za putovanja u zemlji u skladu s odredbama Pravilnika o porezu na dohodak, a za
putovanja u inozemstvo u skladu s ,,Odlukom o visini dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna“. (Prilog 7.)

Ukoliko je &lanu Stranke tijekom sluZzbenog puta osiguran jedan obrok (ru€ak ili vecera), iznos
dnevnice se umanjuje za 30% odnosno 60% ako su osigurana dva obroka (ru¢ak i veéera).

Doruéak koji je uradunat u cijenu noéenja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom
prehranom.

Clanak 39.

Jedna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju. Za sluzbeno
putovanje koje traje od 8 do 12 sati obracunava se pola dnevnice, a za sluzbeno putovanje koje traje duze
od 12 sati obraCunava se jedna dnevnica.

Dnevnica se obra¢unava od trenutka polaska do trenutka povratka.

Iznimno, prije polaska na sluzbeno putovanje, isplacuje se predujam za dnevnice u visini
procijenjenog iznosa dnevnice.

Clanak 40.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji obraunava se od sata polaska prijevoznog sredstva iz
mjesta polaska do sata povratka prijevoznog sredstva u mjesto povratka.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo (inozemna dnevnica) obraéunava se za razdoblje koje
je €élan Stranke tijekom sluZbenog putovanja proveo u inozemstvu, odnosno, od sata prelaska drzavne
granice u odlasku do sata prelaska drzavne granice u povratku.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, inozemna dnevnica se obrafunava
dva sata prije predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zraéne luke u Hrvatskoj do vremena dolaska
zrakoplova u prvu zraénu luku u Hrvatskoj, sukladno vazeéem Pravilniku o porezu na dohodak.

Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, inozemna dnevnica se obragunava od sata
polaska broda s posljednjeg pristani$ta u Hrvatskoj do sata povratka broda na prvo pristaniste u Hrvatskoj,
sukladno vazeéem Pravilniku o porezu na dohodak.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje moze potpisati ,Izjavu o pristanku na isplatu dnevnice za
sluzbeno putovanje u inozemstvo u kunskoj protuvrijednosti“. (Prilog 4.)
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Kunska protuvrijednost se obra¢unava na dan zavrSetka sluzbenog puta prema srednjem tecaju
HNB-a.

2. TroSkovi prijevoza
Clanak 41.

Za sluZbeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod, vlak, autobus)
ili sluzbeno vozilo.

Za sluzbeno putovanje u zemlji moZe se koristiti vlastito privatno vozilo kada nije moguée osigurati
sluzbeno vozilo ili javni prijevoz.

Naknada za kori$tenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obralunava se 2,00 kn po
kilometru. Kada se koristi privatno vozilo na sluzbenom putovanju, uz putni nalog prilaiu se racuni za
cestarine, tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i sli¢no.

Za Stete i krade na privatnom vozilu, te prekriajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja privatnog
vozila u sluZbene svrhe, Stranka ne snosi troskove.

Za sluZbeno putovanje u inozemstvo ne moZe se koristiti privatno vozilo.

Zrakoplovni prijevoz moZe se koristiti za sluZbena putovanja kada je udaljenost u jednom smjeru
veca od 400 km.

Clanak 42.
Naknada tro$kova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za ekonomsku klasu.

Iznimno, naknada tro$kova prijevoza zrakoplovom obracunava se u visini cijene karte za poslovnu
klasu kada nema ekonomske klase ili su sva mjesta u ekonomskoj klasi popunjena.

3. Troskovi smjestaja
Clanak 43.

Naknada za smjestaj na sluzbenom putovanju obracunava se u visini cijene nocenja s doru¢kom, u
hotelu kategorizacije do Cetiri zvjezdice.

lznimno, naknada za smjestaj obratunava se u visini cijene nocenja s doru¢kom u hotelu vie
kategorizacije kada su sva mjesta u hotelima kategorizacije do Cetiri zvjezdice popunjena ili je smjestaj u
hotelima vise kategorizacije povoljniji.

Ako organizator odnosno domacin odreduje uvjete smjestaja osobi koja se upucuje na sluzbeno
putovanje, naknada za smjestaj obracunava se u visini njegove cijene.

»,Maksimalna dopustena visina za tro$kove smjestaja po zemljama unutar EU” (Prilog 8.) odredena
sukladno smjernicama Europske komisije”.
4. Ostali troSkovi
Clanak 44.

Za sluzbeno putovanje u inozemstvo trosak za izdavanje putnih isprava, zdravstvenog osiguranja,
cijepljenja i lije¢nickog pregleda, obra¢unava se u visini stvarnih iznosa.
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Clanak 45.

Iznimno, na temelju posebnog obrazloZenja u zahtjevu koje odobravaju predsjednici Zupanijskih
organizacija, predsjednik Gradske organizacije Grada Zagreba odnosno Poslovni direktor Stranke ili u
izvje3€u o sluzbenom putovanju, a na temelju vierodostojne isprave, obradunava se tro3ak:

kotizacije;

prijevoza dokumentacije;

usluge prevodenja;

internetskih usluga;

najma prostora za sastanke i smjestaj opreme;
uredskog materijala;

dnevnog smjestaja u hotelu.

Viil. OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Clanak 46.

Clanovi Stranke upuceni na sluzbeno putovanje obvezni su, po okonéanju puta podnijeti ,,Obracun
putnih troSkova” (Prilog 3.) i izvje$¢e o obavljenom putu, rué¢no ili u Synesis aplikaciji i to:

u roku od tri (3} dana od dana povratka, ako se radi o sluzbenom putovanju u zemlji,
u roku od sedam (7) dana od dana povratka sa puta u inozemstvo.

Clanak 47.

Osim izvjeséa, ¢lan Stranke upucen na sluzbeno putovanje je, obvezan dostaviti:

podatak o vremenu odlaska na put i stanje brojila odnosno kilometraZu prije po¢etka voZnje, ako
je koristio automobil,

podatak o vremenu povratka s puta i stanje brojila odnosno kilometrazu nakon zavrietka voZnje,
ako je koristio automobil, )

podatke o ostecenjima i nedostacima na sluzbenom vozilu,

originalne racune i avionske karte,

kako bi se pravovaljano dokumentirali troskovi nastali na sluzbenom putovaniju.

Samo u iznimnim sluéajevima, moguce je dostaviti kopije racuna u kojem slucaju kopija mora biti
ovjerena od strane izdavatelja racuna, a ¢lan Stranke je duzan specifikaciji troskova priloZiti i detaljno
objasnjenje zasto originalne radune nije moguce dostaviti.

Clanak 48.

U slucaju da ¢lan Stranke na sluzbenom putovanju obavi ugos$¢avanje poslovnih partnera, tada se
taj izdatak smatra tro$kom reprezentacije, a nastali tro3ak pravda se racunom uz koji je nuzno priloZiti
popis ugo$éenih osoba i upisati svrhu sastanka, naziv tvrtke ¢iji su predstavnici ugo3ceni, broj sudionika i
poziciju sudionika poslovnog partnera kako je propisano ¢lankom 24. ovog Pravilnika.
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IX. LOKO VOZNIA

Clanak 49.

Loko voZnja odnosno upotreba automobila (sluzbenog i privatnog) u sluzbene svrhe je gradska
voznja do 30 km, u jednom smijeru, od sjedi$ta organizacijske jedinice Stranke koju ¢lan Stranke koristi
kako bi obavio poslove vezano u vezi djelatnost Stranke.

Loko voznju mogu koristiti svi ¢lanovi Stranke-korisnici, po pisanom odobrenju Poslovnog direktora
Stranke a na zahtjev predsjednika Zupanijskih organizacija odnosno predsjednika Gradske organizacije
Grada Zagreba.

Naknada troskova koriStenja privatnog automobila u loko voznji, obracunava se i isplac¢uje temeljem
propisane uredno vodene ,Evidencije o loko voznji”, (Prilog 6.) koja sadrZi sljedece podatke:

— nazivi adresu isplatitelja primitka

— razdoblje obraduna,

— ime i prezime korisnika,

— marka vozila,

— registracija vozila,

— datum i vrijeme,

— pocetnu i zavr$nu kilometrazu,

— broj prijedenih kilometara,

— odrediste,

— svrha,

— obracun te iznos naknade za isplatu,
— potpis podnositelja

— potpis ovlastene osobe koja odobrava isplatu.

Naknada troSkova koriStenja privatnog automobila u loko voinji pokriva sve troskove odrzavanja
(servis) i gorivo, a obraunava se u najvisem iznosu po km na koji se ne placa porez na dohodak, §to ée se
isplatiti na tekuci ra¢un korisnika.

Svaki mjesec, korisnik dostavlja evidenciju za prethodni mjesec.

X. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 50.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na odgovarajuci nacin i na ustrojstvene cjeline interesnih
oblika organiziranja u Stranci.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se na web stranici Stranke.
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Prilog 1.

Mitan

= STRANKA RADA
| SOLIDARNOST!

ZAHTIEV ZA 1IZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Organizacijska jedinica:

Za (ime i prezime):

Funkcija u Stranci:

Mjesto i drzava u koju se putuje:

Datum polaska: | Vrijeme polaska:

Datum povratka: Vrijeme povratka:

Svrha putovanja:

Marka vozila: ] Registarska oznaka:

__Podaci o pokrivanju troskova smjestaja i prehrane na sluzbenom putovanju:

_Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putuje i pokrivanju troskova prijevoza:

Prilog (navesti dokumentaciju koja se prilaze):

u ,dana __.

Podnositelj zahtjeva: Suglasan: Odobrio:
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Mian)

-5 STRANKA RADA
| SOLIDARNOSTI
| Organizacijska jedinica: ‘ |

J Broj: | —I

NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANIE

Prilog 2.

Odreduem da
(ime i prezime)

(funkcija u Stranci)

otputuje na sluzbeno putovanje u
{mjesto i drZava)

u vremenu
od (datum) _ ' s polaskom (sat, min)
do (datum) s povratkom (sat, min)

sa zadatkom

(opis svrhe putovanja)

Za putovanje se moZze koristiti:
Podaci o prijevoznom sredstvu kojim se putuje i pokrivanju troskova prijevoza:

Marka vozila: |' Registarska oznaka: |

Podaci o pokrivanju troskova smjestaja i prehrane na sluzbenom putovanju:

Za ovo putovanje odobrava se isplata predujma u svoti od:

Nakon povratka sa sluzbenog puta, treba obaviti obrac¢un putnih troskova i podnijeti pisani izvjeitaj o
obavljenom, sukladno odredbama ¢lanka 46. ovog Pravilnika.

U ,dana__._

M.P.

(odgovorna osoba)
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Mitan

Prasdka 2
10000 Zagreb

Za obavljeno sluzbeno putovanje u:
Na putovanje sam krenuo/la dana:

Vratio/la sam se dana:

1. OBRACUN DNEVNICA

STRANKA RADA
| SOLIDARNOST!

Putni nalog broj:

OBRACUN PUTNIH TROSKOVA

Prilog 3.

ODLAZAK POVRATAK Broj Broj Svota UKUPNA
Datum Sat Datum Sat sati dnevnica | dnevnice SVOTA
2. OBRACUN PRIJEVOZNIH TROSKOVA
Podetno stanje brojila:
Zavrino stanje brojila:
RELACIJA Prijedeni Svota Za prijevoz
od do km po km svota
UKUPNO -
3. OBRACUN OSTALIH TROSKOVA
OPIS Svota

UKUPNO

UKUPNO NASTALI TROSKOVI NA SLUZBENOM PUTU (1.+2.+3.)

UMANJENJE ZA ISPLACENI PREDUJAM

OSTAIE ZA ISPLATU - VRACANIJE SVOTE

3. IZVIJESCE SA SLUZBENOG PUTOVANIA

Potvrdujem da je putovanje prema ovom nalogu obavljeno i splata se mozZe obaviti.

Podnositelj obraduna

Pregledao likvidator

Nalogodavac isplate
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Prilog 4.

Mian)

= STRANKA RADA
| SOLIDARNOSTI

Izjava o pristanku na isplatu dnevnice
za sluzbeno putovanje u inozemstvo u kunama

Ja, OlB ;

iz organizacijske jedinica

upucen na sluzbeno putovanje u

(navesti broj naloga za sluzbeni put, datum, drZavu i mjesto u kojoj je ¢lan Stranke bio na putu)

Izjavljujem svoj pristanak na isplatu dnevnice u kunama.

U ,dana_.

Potpis ¢lana
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Milan

Bandic STRANKA RADA
| SOLIDARNOSTI

EVIDENCHIA O LOKO VOZNJI

Za razdoblje od I

| do |

Prilog 6.

Ime i prezime:

Marka automobila:

Registarski broj automobila:

Stanje brojila

Datum Vrijeme = =
) Pocetno Zavrino

Prijedeno
km

Odrediste

lzvjestaj

od
do

od
do

od
do

od
do

od
do

od
do

od
do

od
do

Potpis korisnika:

Samo za koriStenje privatnog automobilal

Potpis ovlastene osobe:

Obradun

km

kn

Ukupno kn

Ukupno prijedeno

Ostali troskovi (priloZiti racune za cestarinu, parkiranje i sl.)

Ukupno za isplatu

Datum obraduna |
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1| STRANKA RADA
| 1 SOLIDARNOST

Prilog 7.

Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo

za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proracuna
(Narodne novine br. 8/2006)

Naziv driave

Iznos dnevnice

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,

Islamska Drzava Afganistan
Republika Albanija

Alzirska Narodna Demokratska Republika

Knezevina Andora,_____
Republika Angola____.._.
Argentinska Republika
Republika Armenija
Australja,_
Republika Austrija
AzerbajdZanska Republika
Kraljevina Belgija

Savezna Demokratska Republika Etiopija
Republika Filipini
Republika Finska .~~~
Francuska Republika
Republika Gruzija
Helenska Republika
Republika Indija

35,00 USD
30,00 EUR
40,00 USD
70,00 USD
35,00 USD
50,00 USD
50,00 USD
85,00 USD
70,00 EUR
50,00 USD

30,00 EUR
40,00 EUR
60,00 EUR
50,00 EUR
40,00 USD
70,00 EUR

40,00 EUR
35,00 USD

70,00 EUR
70,00 EUR
50,00 USD
60,00 EUR
40,00 USD
40,00 USD
60,00 USD
60,00 USD
70,00 EUR

80,00 EUR
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35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

Driavalzrael 70,00 USD
A K e 35,00 USD
JADMY 85,00 USD
Republika Jemen 35,00 USD
Ha3emitska Kraljevina Jordan_____ 35,00 USD
Juznoafri¢ka Republika._ 50,00 USD
LT OSSOSO 85,00 USD
Republika Kazahstan________ 50,00 USD
Republika Kenijja,_______ .~ 35,00 USD
Narodna Republika Kina 50,00 USD
Narodna Republika Kina, Hongkong o 95,00 USD
Kirgiska Republika 50,00 USD
Republika Kolumbija 40,00 USD
Republika KOngo 35,00 USD
Demokratska Narodna Republika Koveja_ . 40,00USD
Republika Koreja 70,00 USD
Republika Kuba e ee e 39,00 USD

Driava Kuvajt

Republika Latvija

Siedinjene MeksiCke DrZave ...

Republika Moldova__
Knezevina Monako

Republika Mozambik
Kraljevina Nizozemska

Kraljevina Norveska
Novi Zeland

Savezna Republika Njemacka

Islamska Republika Pakistan

70,00 USD
40,00 EUR
35,00 USD
40,00 USD
40,00 USD
40,00 EUR
80,00 EUR
50,00 EUR
30,00 EUR
40,00 USD
60,00 EUR
35,00 USD
....40,00 USD
70,00 EUR
35,00 UsD
70,00 EUR
80,00 EUR
70,00 USD
70,00 EUR
40,00 USD
35,00 USD
50,00 USD
40,00 EUR
60,00 EUR
40,00 EUR
50,00 USD
50,00 USD
35,00 USD
85,00 USD
50,00 USD
95,00 USD
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83.
84,
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.

92

93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

SlovaCka Republika,

Republika Slovenija
Srbija i Crna Gora

Talijanska Republika

Republika TadzZikistan

. Republika Tunis________.....
TUPKIEIISTAN e eeeaens
50,00 EUR

Republika Turska

Ukrajina

Sve druge drzave

Ujedinjeni Arapski Emirati

50,00 EUR
50,00 EUR
30,00 EUR
35,00 USD
60,00 EUR
80,00 EUR
80,00 EUR
70,00 EUR
50,00 USD
35,00 USD
50,00 USD

50,00 USD
50,00 USD
70,00 EUR
50,00 USD
35,00 USD
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Prilog 8.

MAKSIMALNA DOPUSTENA VISINA ZA TROSKOVE SMJESTAJA
PO ZEMLIAMA UNUTAR EU

Destinacija Tt (Z:J I:;JeStaj Destinacija tiit (Z:J ;;JeStaJ
Austrija 130,00 Latvija 145,00
Belgija 140,00 Litva 115,00
Bugarska 169,00 Luxemburg 145,00
Cipar 145,00 Malta 115,00
Ce$ka republika 155,00 Nizozemska 170,00
Danska 150,00 Poljska 145,00
Estonija 110,00 Portugal 120,00
Finska 140,00 Rumunijska 170,00
Francuska 150,00 Slovacka 125,00
Njemacka 115,00 Slovenija 110,00
Gréka 140,00 Spanjolska 125,00
Madarska 150,00 Svedska 160,00
Irska 150,00 Velika Britanija i Sj. Irska 175,00
ltalija 135,00 Hrvatska 120,00
Island 160,00 Norveska 140,00
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POPIS UGOSCENIH OSOBA

Prilog 9.

ZA POTREBE OBRACUNA TROSKOVA REPREZENTACHE

Organizacijska jedinica:

Naziv dogadaja:

Popis izradio/la:

R.B.

Ime i prezime

Opis/Funkcija

~ 01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08

- 09.

10.

11,

12,

13.

14.

15.

Obrazlozenje

Mijesto i datum: |

Korisnik:
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