________________________________________________________________________________
18. listopada 2017.                    SLUŽBENE NOVINE GRADA CRIKVENICE                           broj 36

Na temelju članka 43. Statuta Grada Crikvenice („Službeni novine PGŽ“ br. 26/09., 34/09. -Isp.  i 07/13.) gradonačelnik Grada Crikvenice, 1. rujna 2017., donosi
PRAVILNIK
o naknadi troškova vanjskim suradnicima 
za službena putovanja i loko vožnju 
OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Ovim se Pravilnikom utvrđuju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troškove službenih putovanja i loko vožnju vanjskih suradnika za potrebe Grada Crikvenice.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno značenje, bez obzira na to jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu odnose se jednako na muški i ženski rod.
Članak 2.
U smislu ovoga Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedeća značenja:
Vanjski suradnik je osoba koja nije zaposlenik niti dužnosnik, a upućuje se na službeno putovanje za potrebe Grada Crikvenice.
Službeno putovanje je putovanje u zemlji ili inozemstvu na koje se upućuje  vanjski suradnik, za potrebe Grada Crikvenice, na udaljenosti većoj od  30 km od mjesta polaska, u trajanju do 30 dana neprekidno.
Mjesto polaska/mjesto povratka je stvarno mjesto polaska, mjesto prebivališta ili boravišta vanjskog suradnika, a iznimno drugo mjesto kada se vanjski suradnik na službeno putovanje upućuje izravno s prethodnog službenog putovanja ili se u trenutku upućivanja na službeno putovanje nalazi izvan  mjesta prebivališta ili boravišta.
Putni nalog je isprava na temelju koje se ostvaruje pravo na naknadu troškova službenog putovanja.
Vjerodostojna isprava je isprava koja se prilaže uz putni nalog, a kojom se dokazuju nastali izdatci na službenom putovanju (računi, obračuni, odluke, potvrde o cijeni karata za prijevoz i slično).  Vjerodostojne isprve, u pravilu, trebaju glasiti na Grad Crikvenicu, posebice računi za smještaj i troškove prijevoza. Računi za cestarinu ne moraju glasiti na Grad Crikvenicu ako iste  kao takve nije moguće pribaviti.
Loko vožnja je izraz za obračun korištenja osobnog automobila za potrebe Grada Crikvenice koje su manje od 30 kilometara i za koje se ne izdaje putni nalog.


PUTNI NALOG
Članak 3.
Vanjskom suradniku, prije odlaska na službeni put, gradonačelnik ovjerom putnog naloga odobrava odlazak na službeno putovanje koje obavlja za potrebe Grada Crikvenice.
Uz putni nalog  prilaže se poziv na konferenciju, prijava za seminar, poziv delegacija i slično. U slučaju usmenog poziva ili dogovora, u putnom nalogu se upisuje obrazloženje razloga za odlazak.
Vanjski suradnik obvezan je dostaviti presliku osobne iskaznice i kartice žiro računa s IBAN brojem.
Članak 4.
Osobi upućenoj na službeno putovanje pripada dnevnica, naknada troškova prijevoza i smještaja i ostali troškovi utvrđeni ovim pravilnikom.
DNEVNICA
Članak 5.
Dnevnica za službeno putovanje je naknada za pokriće izdataka prehrane, pića i prijevoza u mjestu u koje je osoba upućena na službeno putovanje.
Dnevnica za službeno putovanje u zemlji obračunava se u najvećem iznosu na koji se prema propisima o porezu na dohodak  ne plaća porez. 
Dnevnica za službeno putovanje u inozemstvo obračunava se u visini i prema uvjetima utvrđenim propisima o izdacima za službena putovanja korisnika državnog proračuna i isplaćuje se u kunskoj protuvrijednosti na dan završetka službenog puta prema srednjem tečaju HNB-a. 
Kada je na službenom putovanju u zemlji ili inozemstvu osiguran ručak ili večera, dnevnica se umanjuje za 30%, a kada su osigurani i ručak i večera za 60%. U izvješću o službenom putu mora obvezno pisati da li su ručak i večera na službenom putu bili osigurani ili ne.
Članak 6.
Obračun dnevnica, odnosno obračun sati provedenih na službenom putu vrši se sukladno važećim propisima.



TROŠKOVI PRIJEVOZA
Članak 7.
Za službeno putovanje mogu se koristiti sredstva javnog prijevoza (zrakoplov, brod, vlak, autobus) ili službeno vozilo Grada Crikvenice, s vozačem ili bez vozača službenog vozila.
Za službeno putovanje u zemlji može se koristiti vlastito privatno vozilo ako nije moguće osigurati službeno vozilo Grada Crikvenice ili javni prijevoz.
Naknada za korištenje privatnog vozila na službenom putovanju obračunava se za prijeđene kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upućena na službeno putovanje, te od mjesta na koje je osoba upućena na službeno putovanje do mjesta povratka, prema udaljenostima utvrđenima na službenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba u najvišem iznosu na koji se prema propisima ne plaća porez na dohodak.
Kada se koristi privatno ili službeno vozilo na službenom putovanju, uz putni nalog prilažu se računi za cestarine, tunelarine, mostarine, trajekte, parkiranje i slično.
Prilikom korištenja ENC kartice, uz putni nalog prilaže se ispis transakcije korištenja ENC uređaja sa službene internetske stranice izdavatelja ENC kartice.
Za službeno putovanje u inozemstvo ne može se koristiti privatno vozilo.
TROŠKOVI SMJEŠTAJA
Članak 8.
Naknada za smještaj na službenom putovanju obračunava se u visini cijene noćenja s doručkom. 
OSTALI TROŠKOVI
Članak 9.
Za službeno putovanje u inozemstvo trošak izdavanja putnih isprava, zdravstvenog osiguranja, cijepljenja i liječničkog pregleda, obračunava se i priznaje  u visini stvarnih iznosa.
Članak 10.
Iznimno, na temelju posebnog obrazloženja  u izvješću o službenom putovanju, a na temelju vjerodostojne isprave, obračunava se i priznaje trošak:
- kotizacije;
- prijevoza dokumentacije;
- usluge prevođenja;
- telefonskih usluga, internetskih usluga;
- najma prostora za sastanke i smještaj opreme;
- uredskog materijala
- reprezentacije.

IZVJEŠĆE O SLUŽBENOM PUTOVANJU
Članak 11.
Izvješće o službenom putovanju podnosi se u roku od tri radna dana od dana povratka sa službenog putovanja u zemlji, a u roku od četiri radna dana od dana povratka sa službenog putovanja u inozemstvo, osim kada je osoba upućena na drugo službeno putovanje u roku od 24 sata od povratka.
Izvješće o službenom putovanju (dalje u tekstu: izvješće) podnosi se osobi koja je potpisala putni nalog.
Uz izvješće se prilaže ispunjeni putni nalog i vjerodostojne isprave.
Vjerodostojnost priloženih isprava osoba upućena na službeno putovanje potvrđuje svojim potpisom na obračunu putnih troškova, a osoba koja je potpisala putni nalog svojim potpisom na obračunu ovjerava da je službeno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu.
Izvješće te ovjereni putni nalog i obračun s vjerodostojnim ispravama dostavljaju se gradskom upravnom tijelu koje obavlja  stručne i tehničke poslove za gradonačelnika.  Upravno tijelo će pisanim ili usmenim putem obavijestiti podnositelja ako je priloženu dokumentaciju potrebno dopuniti ili ispraviti. 
Upravno tijelo koje obavlja  stručne i tehničke poslove za gradonačelnika nadležno je za  unos i obradu  podataka iz putnog naloga u informatički sustav, a nakon ovjere gradonačelnika daje  ga na likvidaciju  gradskom upravnom tijelu za  poslove financija, gdje se nakon likvidacije vrši i isplata putnog naloga.

Ako se obračunom utvrdi trošak osobe upućene na službeno putovanje, osoba je dužna podmiriti ga u roku od pet radnih dana od primitka obračuna.
Osoba upućena na službeno putovanje ne može podnijeti zahtjev za sljedeće službeno putovanje ako nije podnijela izvješće o prethodnim službenim putovanjima i podmirila utvrđeni trošak, osim u slučaju iz stavka 1. ovog članka.

Članak 12.
Evidencija o službenim putovanjima vanjskih suradnika  vodi se u  Upravnom odjelu za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.
LOKO VOŽNJA
Članak 13.
Vanjski suradnici mogu  za vožnju do 30 kilometara udaljenosti (loko vožnja) koristiti službene automobile Grada Crikvenice po odobrenju gradonačelnika , uz obvezno ispunjavanje evidencije korištenja vozila koja se nalazi u svakom vozilu.  
Ako nije moguće osigurati službeno vozilo, za loko vožnju može se koristiti privatni automobil za službene svrhe  . Osoba koja koristi osobni automobil za službene potrebe Grada Crikvenice,  obvezna je voditi dnevnu evidenciju za obračun naknade za korištenje automobila, koja sadrži podatke o: nadnevku i vremenu korištenja automobila,  podatke o automobilu (marka i registarska oznaka automobila) i vozaču, broj prijeđenih kilometara , nazive prijeđenih lokacija, kratki opis svrhe puta . U evidenciju se obvezno unosi  početno i završno stanje brojila - kilometar/sat automobila, i to: dnevno za prijeđene lokacije u službene svrhe te ukupno na početku i na kraju obračunskog razdoblja. 
Evidencija o loko vožnji obvezno sadrži i naziv i adresu isplatitelja primitka, datum obračuna , obračun te iznos naknade za isplatu , potpis podnositelja i potpis ovlaštene osobe koja odobrava isplatu. Naknada troškova korištenja privatnog osobnog vozila u službene svrhe obračunava se u najvišem iznosu po km na koji se ne plaća porez na dohodak.
Članak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u Službenom glasilu Grada Crikvenice.
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