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Na temelju ¢lanka 74. tocke 16. Statuta Grada Otocca (,SluZbeni vjesnik
Grada Otocca“ broj 1/13,1/16 2/18 i 1/19 ) i ¢lanka 7.st.1. i ¢l.8.st.9.Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti(Narodne novine broj 95/19)
Gradonacelnik Grada Oto¢ca dana 27. svibnja 2021.godine donosi

Proceduru izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga u Gradu Otoc¢cu

1.0PCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih
sluzbenih putovanja zaposlenika i vanjskih suradnika (tre¢e osobe kojima je
odobreno sluzbeno putovanje od strane gradonacelnika Grada Otocca odnosno
sluZbene osobe koju on ovlasti) u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi
za predaju putnih naloga na odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga
zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni put, te postupci i rokovi za obracun
putnog naloga po obavljenom putovanju.

Clanak 2.

Pod zaposlenikom se podrazumijeva duznosnik, sluzbenik i namjestenik zaposlen
u upravnim tijelima Grada Oto¢ca na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Clanak 3.

Cilj ove Procedure je osigurati jednakost i aZurnost u postupanju vezano za
sluZbena putovanja u svim ustrojstvenim jedinicama Grada.

Clanak 4.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, Koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.



2. PRAVNI TEMELJ §
Clanak 5.

1) Pravilnik o radu sluzbenika i namjestenika gradske uprave Grada OtoCca
2) Pravilnik o porezu na dohodak
3) Zakon o doprinosima

Clanak 6.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik ili
vanjski suradnik upuéuje po nalogu oviastene osobe sa svrhom obavljanja poslova i
zadataka, odnosno pohadanja seminara, konferencija i sl. izvan mjesta rada, a koji
pripadaju u djelokrug rada upravnih tijela Grada Otocca.

Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu.

SluZbeno putovanje prema jednom putnom nalogu moze trajati najduze 30 dana.
Prilikom odobravanja naloga za sluzbeno putovanje potrebno je voditi brigu o tome
da se realiziraju sluzbena putovanja koja su korisna za rad ustojstvenih jedinica te da
se na sluzbeno putovanje upuéuju radnicikojima ¢e ostvarena svrha i postignuti
cilievi sluzbenih putovanja koristiti u obavljanju svojih poslova i radnih zadataka.U
takvim sustavima,odobrenju naloga za sluzbeno putovanje prethodi prijedlog za
upuéivanje na sluzbeno putovanje.Radnika se upuéuje na sluzbeno putovanje radi
obavljanja odredenih zadataka koje odreduije i inicira njegova ustrojstvena jedinica ili
vrlo &esto i sam radnik.Shodno tome,radnik sastavlja prijedlog za upucivanje na
sluzbeno putovanje,moZebitno trazi odobrenje svoje ustrojstvene jedinice te ga
upuéuje osobi ili jedinici nadleZnoj za sluzbena putovanja.Prijedlog moze imati
sliedecu formu i sadrzaj

Ustrojstvena jedinica

Projekt

ime i prezime

radno mjesto radnika

; _ VANJSKI SURADNIK
ime i prezime vanjskog suradnika

¢lan predstavn vrsnih tijela,povjerenstva i
___ OSNOVNI PODACI O SLUZBENOM PUTOVANI
Odrediste putovanja-mjesto,drZava

Datum polaska i povratka

Predvideno trajanje putovanja

Svrha sluzbenog putovanja

rijevozno sredstvo

Dnevnice

Troskovi smjestaja

Prijevozni troskovi




Kotizacija i sl.

Ostali troskOVI(Vlza CJeleenje oprema i sl )

UKUPNO -
Napomena npr.osigurana prehranarh smjestaj

lznos trazene akontacije-predujma

_ OSIGURANA SREDSTVA ZASLUZBENOPUTOVANJE |
lzvor financiranja troSkova sluZzbenog putovanja-
projekt,viastiti prihodi,donacije i sl.

Os;gurana sredstva u ﬁnanc‘uskom planu
. DSTALE NAPOMENE

_ ODOBRENJE SLU7BENOG PUTOVANJA |
Putni nalog broj

Odobreni iznos akontacije

Prijedlog sastavio Suglasna ustrojstvena Prijedlog predlaze SluZbeno putovanje
jedinica radnika: odobrava :
Radnik ili Vanjski suradnik Osoba ili jedinica Celnik ili osoba po
nadleZna za ovlastenju celnika
sluzbena putovanja

Za seminare radionice, konferencije,simpozije i druge oblike stru¢nog usavrSavanja priloZiti
prijavnicu,plan i program,registraciju iz kojih je vidljivo koje troskove ukljuéuje kotizacija te koje
troSkove snosi organizator.Za odlazak na poslovne sastanke i druge poslove po nalogu,po
moguénosti priloZiti poziv organizatora,plani program te moguénost sufinanciranja troskova

3.2. PRAVO ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUZBENOG PUTOVANJA
Clanak 7.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice troSkova nastalih za
vrileme sluzbenog putovanja. Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se :

a) naknade troSkova nocenja s doruckom,

b) naknade prijevoznih troskova,

c) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje

je osoba upuéena na sluzbeno putovanje

d) ostali izdaci predvideni ovom Procedurom
lzdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog Putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni na Putnom nalogu.

3.2.1. Izdaci za smjestaj
Clanak 8.
lzdacima za smijestaj podrazumijevaju se izdaci za no¢enje (ne za dnevni odmor).U

izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za no¢enje s doru¢kom, a ostali izdaci za hranu
se podmiruju iz dnevnica. Tro$kovi noéenja priznaju se u visini stvarnih izdataka




(ukoliko nisu uradunati u kotizaciju), na temelju vjerodostojnog dokumenta {j. raduna
(racun mora glasiti na Grad Otocac).

3.2.2. lzdaci za prijevoz

Clanak 9.

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovaniju koji
su nastali od mjesta rada odnosno stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik
upucen radi obavljanja posla, pohadanje seminara, prisustvovanja konferencijama i
slicno. lzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene
prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno
putovanje.

Clanak 10.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZze uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, radun o plaéenogj
cestarini, mostarini, tunelarini, prijevozu priljage, pristojbi i takse, taksi usluge i
slicno).

Clanak 11.

Prilikom sluZbenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom,
zaposlenik moze koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljugivo tro$ak
javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne
karte koju izdaje ovlasteni javni prijevoznik. U sluéaju da se sluzbeno putovanje
obavlja zrakoplovom, a zra¢na luka nije u mjestu rada odnosno stanovanja
zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zralne luke,
zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do zra&ne luke i to pri odlasku i
povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zranog prijevoznika ili
brodara, taksi i sli¢no).

Zaposlenik koji koristi osobni automobil za odlazak i povratak sa sluzbenog putovanja
obvezan je putovati najkraCim i najbrzim putem. Za troSkove prijevoza koji su
osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upucuje na sluzbeno putovanje,
zaposlenik nema pravo na naknadu.

3.2.2.1.Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe

Clanak 12.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe ima
pravo na naknadu za KoriStenje privatnog automobila koja se utvrduje prema
prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn te pravo na naknadu izdataka za
cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranje automobila, parkiranje i sli¢no.




Pri koridtenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu
se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obracunu putnog
naloga pocetno te zavréno stanje brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u
trenutku kretanja na put, te zavréno stanje brojila nakon povratka s puta).

3.2.2.2 Koritenje sluZzbenog automobila pri obavljanju sluzbenog putovanja

Clanak 13.

Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moze odobriti koristenje
sluzbenog automobila.

U sludaju putovanja sluZzbenim automobilom priznaju se svi troSkovi koji nastaju
tijekom putovanja, a na temelju dokumentacije priloZzene uz putni nalog (cestarinu,
tunelarinu, mostarinu, parkiranje i sli¢no).

Clanak 14.

Na Putnom nalogu se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u
obradunu putnog naloga poéetno te zavréno stanje brojila prijedenih kilometara
(stanje brojila u trenutku kretanja na put, te zavr$no stanje brojila nakon povratka s
puta).

3.2.3. Dnevnice za sluZzbeno putovanje
Clanak 15.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
trogkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluZi
za pokriée tro§kova prehrane i pi¢a tijekom sluzbenog putovanja, te izdataka za
gradski prijevoz u mjestu u koje je upucen.

Clanak 16.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz
mjesta rada ili prebivalita odnosno uobitajenog boraviSta zaposlenika koji se
upuéuje na sluZbeno putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara, radi
obavljanja odredenih poslova njegovog radnog mijesta, pohadanje seminara,
sudjelovanje na konferencijama i sli¢éno, a u svezi s djelatnosti poslodavca. Dnevnica
se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu. Kod visednevnih putovanja broj dnevnica
se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu. Puna dnevnica
obra¢unava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju,

b) ostatak (zavr$etak) viS§ednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati

c) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vise od 12 sati




Clanak 17.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a
manje od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema
pravo na dnevnicu.

3.2.3.1. Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji

Clanak 18.

Kada je sluzbenik i namjestenik upu¢en na sluzbeno putovanje, pripada mu puna
naknada prijevoznih trogkova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog racuna za
spavanje. Visina dnevnice za sluzbena putovanja u Republici Hrvatskoj iznosi
najmanje 200,00 kuna, a za sluzbena putovanja u inozemstvu dnevnica se isplacuje
u visini propisanoj Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za
korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog prora¢una. Ukoliko je sluzbeniku i
namijes$teniku osigurana odgovaraju¢a dnevna prehrana, iznos dnevnice umanijit ce
se za 60%. Ukoliko je sluZbeniku i namjesteniku osiguran odgovarajuci smjestaj u
gvrstom objektu, nema pravo na naknadu hotelskog rauna za spavanje.
Odgovarajué¢i smjestaj u Cvrstom objektu je smijestaj u zidanom ili drvenom
stambenom objektu, koji ispunjava tehni¢ke uvjete za stanovanje (voda, struja,
sanitarije, namjestaj nuzan za smjestaj sluzbenika i namjestenika, po potrebi grijanje,
odnosno hladenje, zastita od buke i dr.). Sluzbenik i namjestenik upucen od strane
poslodavca na $kolovanje, edukaciju, seminar i sl. ima pravo na punu dnevnicu i
ostale prava iz ovoga &lanka za cijelo vrijeme trajanja izobrazbe. Sluzbeniku i
namjesteniku mora se izdati nalog za sluzbeno putovanje najmanje 24 sata prije
putovanja u kojem mora biti naznateno odobreno prijevozno sredstvo. Sluzbenik i
namjestenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 8 i
12 sati, a ukoliko sluzbeno putovanje traje izmedu 12 i 24 sata ima pravo na punu
dnevnicu. Ukoliko sluzbenik i namjestenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo
&ije koridtenje nije odobreno, ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza u visini cijene
karte putnim nalogom odobrenog prijevoznog sredstva.

3.2.3.2.Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 19.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o izdatcima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog
proraduna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se
putuje.

Dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u koju se sluzbeno putuje obraunava se od
sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz
koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice
Republike Hrvatske se obradunava dnevnica za putovanje u zemlji. Vrijeme
putovanja do Hrvatske granice, odnosno pri povratku sa sluzbenog puta od Hrvatske




granice do mijesta s kojeg se krenulo na sluZzbeni put, uraunava se u isplatu
dnevnice u zemlji.

Clanak 20.

Ukupan broj dnevnica u inozemstvu i zemlji ne moze prijeéi broj dnevnica koji se
dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u zemlji i
inozemstvu), radunajuéi od trenutka polaska iz mjesta prebivaliSta do trenutka
povratka u to mjesto. U slucaju kada se putuje u vie zemalja, odnosno ako se
obavlja posao u vise zemalja, u odlasku se obraunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj sluZbeno putovanje pocinje, a u povratku se obraCunava dnevnica

utvrdena za drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.
Clanak 21.

Za svako zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulie od
12 sati, obradunava se propisana dnevnica za tu stranu drzavu. Ako se na sluzbeni
put u inozemstvo putuje automobilom, dnevnice u inozemstvu se obraunavaju od
sata prelaska granice Republike Hrvatske, a po povratku iz inozemstva do sata
prelaska granice Republike Hrvatske.

Clanak 22.

Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obracunava od sata polaska zrakoplova s
posliednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu
zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

Clanak 23.

Ako se sluzbeno putuje u vie zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena
za stranu Drzavu u kojoj poginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drZzavu u kojoj je putovanje zavrseno.

Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku rauna se kao
razlika izmedu ukupnog trajanja putovanja i viemena provedenog u inozemstvu.
Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz
stranu drzavu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obracunava temeljem ukupnog
vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj drzavi
traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u
stranoj drzavi traje manje od putovanja kroz Hrvatsku.

Clanak 24.
Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog putovanja u inozemstvo osiguran jedan
obrok (ruéak ili vecera) dnevnica se smanjuje za 30%, ako su podmirena dva obroka

dnevnica se umanjuje za 60%.

Clanak 25.




Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo isplacuju se u kunskoj
protuvrijednosti prema srednjem te€aju Hrvatske narodne banke na dan obracuna.

3.2.4. Ostali izdaci sluzbenog puta
Clanak 26.

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim tro8kova prijevoza,
smjestaja te troskova prehrane, lokalnog prijevoza i sliéno, koji se nadoknaduju iz
dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni izdaci koji su neposredno vezani za
sluzbeno putovanje i koje mu Grad, na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, moze
takoder nadoknaditi.

3.3. POSTUPANJE VEZANO ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 27.

Izdavanje putnih naloga provodi se kroz evidenciju putnih naloga.

Ovlastena osoba za odobrenje sluzbenog putovanja i izdavanje putnog naloga je
gradonacelnik, procelnik. Za vodenje evidencije putnih naloga zaduZena je
zaposlenica raéunovodstveni referent koja obavlja blagajnicke poslove.

Clanak 28.

Evidencija treba sadrZavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj
putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, ime i prezime osobe koja ide na
sluZbeno putovanje, odredidte i vrsta prijevoznog sredstva, datum polaska i povratka.

3.3.1. Postupanje s nalogom za sluZzbeno putovanje prije kretanja na put i obvezni
sadrzaj putnog naloga

Clanak 29.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan,
pedatom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu
u originalu, a u hitnim slucajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se poslati
zaposleniku putem faxa ili skeniran putem elektroniCke poste.

Clanak 30.

Nalog za sluzbeno putovanje mora prilikom izdavanja sadrzavati sliedece podatke:
datum izdavanja, broj putnog naloga, ime i prezime osobe koja se upucuje na
sluzbeno putovanje, naziv ustrojstvene jedinice, naziv radnog mjesta, mjesto u koje
osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, podatke o prijevoznom
sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila), iznos odobrene akontacije (ukoliko akontacija nije




odobrena, u redak predviden za upisivanje iznosa akontacije potrebno je upisati
“‘NEMA” ili “-"), potpis ovlastene osobe i pecat.

Sadrzaj Obrasca Putni nalog dan je u Prilogu, a u praksi ¢e se popunjavati obrazac.

PUTNI NALOG

Odredujem da:

IME | PREZIME:

OIB:

Adresa prebivalista:

na radnom mjestu / funkciji

sluzbeno otputuje dana u
sa zadacom
dana
Putovanje moze trajati ( )
slovima

Odobravam upotrebu (prijevozno sredstvo)

marke (u slu¢aju osobnog automobila):

registarske oznake (u slu¢aju osobnog automobila):

Tro$kovi putovanja terete centralu sindikata ili podruznicu

Odobravam isplatu predujma u iznosu od 0,00 kn

Nakon povratka u roku od tri dana treba izvrsiti obracun ovog putovanja

i podnijeti pismeno izvjeSce o izvrSenju zadace.

M. P. Potpis odgovorne osobe:



PUTNI RACUN

Za izvrseno sluzbeno putovanje
na radnom mjestu / funkciji

od (datum) do
OBRACUN DNEVNICA

ODLAZAK POVRATAK Broj Broj Iznos UKUPNI

datum sat datum sat sati dnevnica dnevnice IZNOS

170 0,00 kn

OBRACUN PRIJEVOZNIH TROSKOVA

Iznos za Iznos za

RELACIJA Vrsta prij. | Prijedeno prijevoz prijevoz
od do sredstva km os.automob. | drug. prijevozom
0,00 kn 0,00 kn
0 0 0 0,00 kn 0,00 kn

Stanje brojila
pocetno zavrsno
UKUPNO ZA PRIJEVOZ 0,00 kn
OBRACUN OSTALIH TROSKOVA - OPIS TROSKOVA Iznos

0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
UKUPNO 0,00 kn
Primljen predujam dana po nalogu broj 0,00 kn
OSTAJE ZA ISPLATU - VRACANJE 1IZNOS 0,00 kn

U ,
dana

podnositelj racuna

Potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu izvrSeno i isplata se moze izvrsiti

Potpis odgovorne osobe:



Priznajem Isplatio Pregledao Isplatiti
podnositelj ratuna blagajnik likvidator nalogodavac blagajni

IZVJESCE S PUTA (ako ovaj prostor nije dovoljan, izvjeéce treba napisati posebno i priloziti obraSunu):

Clanak 31.

Otvaranje putnog naloga potrebno je izvr$iti u pravilu najmanje jedan (1) radni dan
prije polaska na put u tuzemstvu odnosno tri (3) radna dana prije polaska na put u
inozemstvo. Potpisan nalog za sluZbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se
upucuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Po zavréetku sluZbenog putovanja s privitcima, prilaze se putnom nalogu i zajedno s
istim dostavlja Upravnom odjelu za financije na obracun, isplatu i arhiviranje.

Clanak 32.

Ukoliko zaposlenik odustane od sluZzbenog puta, a Putni nalog mu je izdan, tada taj
Putni nalog mora biti vracen racunovodstvenom referentu blagajniku na storniranje.

3.3.2. Isplata akontacije

Ukoliko je zaposleniku, koji se upuéuje na sluzbeni put, odobrena akontacija, original
potpisanog i ovjerenog putnog naloga za sluzbeno putovanje dostavija se Upravom
odjelu za financije i javne prihode. Isplata odobrene akontacija za sluzbena putovanja
isplaéuju se u gotovini sluzbeniku koji ide na sluzbeni put, a najkasnije do trenutka
kretanja na sluzbeno putovanje.

3.3.3.Plac¢anje kotizacije
Clanak 33.

U slugaju obveze pla¢anja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju
(seminaru, konferenciji i sliéno) u okviru sluzbenog putovanja, zaposlenik postupa
sukladno internim uputama o placanju racuna. Nakon 8to je kotizacija plac¢ena,
Upravni odjel za financije i javne prihode dostavija potvrdu o uplacenoj kotizaciji
najkasnije prije odlaska na sluzbeni put.

3.3.4. Postupanje s nalogom za sluzbeno putovanje nakon povratka sa sluzbenog
puta

Clanak 34.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan popuniti Putni racun (drugu
stranu Putnog naloga) u dijelu traZenih podataka (datum i vrijeme odlaska i povratka,
polazi$te i odredi§te, obratun dnevnica, prijevoznih i ostalih troSkova, napisati




izvieSce, mjesto, datum i broj priloga) te popunjeni putni nalog dostaviti u roku od 3
dana od povratka sa puta. )
Clanak 35.

U izvjedce o sluzbenom putovanju potrebno je napisati §to je bila svrha putovanja,
opis aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz
zaklju¢ak o opravdanosti putovanja i rezultatima. Originali putnih naloga i ostale
propisane priloge Cuvaju se u Upravnom odjelu za financije i javne prihode.

Clanak 36.

Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali
troSkovi i to:

a) racuni kojim se pravdaju izdaci za smjesta;,

b) karte, ra¢uni i obraduni kojim se dokazuju tro§kovi prijevoza,

c) racuni i dokazi o ostalim izdacima predvidenim ovim naputkom.

Clanak 37.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom
radunu, koji je sastavni dio Putnoga naloga. Ispunjen i potpisani nalog sluzbenik
dostavlja radunovodstvenom referentu koji provjerava priloZene isprave i provodi
konacni obraéun putnih tro8kova, obavlja formalnu, racunsku i sustinsku kontrolu.

Clanak 38.

Isplata ili povrat preplaéenih sredstava po obracunatom putom nalogu provodi se u
roku do pet (5) radnih dana od dana podno$enja obraguna, o Cemu e zaposlenik biti
obavije$ten usmenim putem. Naknada svih izdataka sluzbenog puta po obraunatom
putnom nalogu zaposlenika isplacuje se u kunama.

Clanak 39.

Ukoliko Putni nalog/Putni radun nije ispunjen u cijelosti i na propisan nacin i/ili nije
priloZzena vjerodostojna dokumentacija odnosno nedostaje dokumentacija za
odredene navode u Puthom nalogu/Putnom racunu, raCunovodstveni referent
obustaviti ¢e obracun i isplatu/uplatu Putnog naloga, te o istom usmeno obavijestiti
zaposlenika koji je Putni nalog/Putni racun dostavio na konacni obracun i zatraZiti
otklanjanje uogenih nedostataka u primjerenom roku, a najduZe u roku 3 radnih
dana.

Clanak 40.

Ako zaposlenik u ostavljenom roku otkloni nedostatke, racunovodstveni referent
nastavlja s radnjama kao da nedostatka nije bilo. Ukoliko zaposlenik u ostavljenom
roku ne otkloni nedostatke, gubi pravo na naknadu tro$kova, a ako je podigao
akontaciju, istu je odmah obvezan vratiti.

Clanak 41.




Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrsi svoje obveze povrata sredstava
kako je naprijed propisano, umanjuje mu se placa, Cija isplata slijedi nakon
navedenog roka, za traZzeni iznos.

U slugaju da se nakon obracuna izvréenog sluzbenog puta utvrdi da zaposlenik nije
ostvario pravo na isplatu dnevnice i/ili ostalih troskova puta, putni nalog se
obradunava sa nulom i ostaje pohranjen u Upravnom odjelu za financije i javne
prihode.

4. SLUZBENI PUT OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENE U GRADU
Clanak 42.

Pravila utvrdena ovom Procedurom odgovarajuce se primjenjuju i na osobe koje nisu

zaposlene u upravnim odjelima Grada Otoéca i to:
- Elanovi Gradskog vijeca
- ostali (vanjski suradnici)
Pravni temelj za isplatu njihovih Putnih naloga je Pravilnik o porezu na dohodak.

Nadin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga zaposlenika odreduje se kako

slijedi:
Dijagram tijeka | Opis Aktivnosti 1ZVRSENJE Popratni
ODGOVORNOST ROK dokument
Zahtjev za Usmeni ili pismeni Voditelj Tijekom
odlazak na zahtijev voditelja organizacijsjke proracunske Poziv/prijavnica
sluiben(_) - prg‘amza.gijske jedinice ili druge godine registracija,plan i
putovanje li jedinice ili druge nadredene osobe program
Prijedlog za nadredene osobe Gradonacelnik
upucivanje na sastavljanje pro¢elnik
sluzbeno prijedloga za zaposlenik-potpis
putovanje upucivanje na
sluzbeno putovanje
Proviera je li Odobriti ili Prijedlog za
prijedlog u skladu s | Neposredno odbiti isti upucivanje na
Razmatranje planom strucnog nadredena osoba | dan,a sluzbeno putovanje
prijedloga za usavrdavanja radnika najkasnije u | s popratnim
upuéivanje na projektima i Gradonacelnik/pro¢ | roku 2 radna | dokumentima
sluzbeno aktivnostima koji se | elnik dana
putovanje od provode potrebama
strane nesmetanog
neposredno odvijanja djelatnosti i
nadredene jesu li osigurana
osobe li sredstva
zamjenika




Formalna provijera isti dan Prijedlog za
Dostava ispunjenog prijedioga ij osoba u upucivanje na
prijedloga za prilozenih ustrojstvenoj sluzbeno putovanje
upucivanje na | dokumenata,oviera | jedinici za sluzbena s popratnim
sluzbeno neposredno nadredeng putovanja potpis dokumentima
putovanje osobi | osobe ili
u ustrojstvenoj | zamjenikaije liu
jedinici za skladu s financijskim
sluzbena planom/proracunom
putovanja
Isti dan,a Ovijereni prijedlog
Razmatranje Odobrenie ili Celnik ili druga najkasnije 3 | sa popratnim
prijedloga za odbijanje prijedloga | osoba na koju je radnadana | dokumentima
upucivanje na za upucivanje na prenesena ovlast-
sluzbeno sluzbeno putovanje | potpis
putovanje od Odobrenje ili
strane Celnika ili | odbijanje akontacije
druge ovlastene
osobe
Dijagram tijeka | Opis aktivnosti [ZVRSENJE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
lzdavanje Na prijedlog se Celnik ili druga Najkasnije 3 | Putninalog s
putnog naloga | upisuje broj putnog | osoba na koju je radnadana | napomenom o
naloga izdaje se prenesena ovlast- | prije poCetka | akontaciji
putni nalog s potpis putovanja
napomenom o
akontaciji,upisuje u
knjigu putnih naloga i
daje na potpis
¢elniku ili ovia$tenoj
osobi
Preuzimanje Preuzimanje naloga | Radnik koji ide na | Najkasnije Putni nalog s
putnog naloga | za sluzbeno sluzbeno putovanje | dva radna napomenom o
putovanje dana prije akontaciji
poCetka

putovanja




Isplata Odlazak u blagajnu | Blagajnik, osobau | Isti dan,a Putni nalog i
akontacije radi isplate ustojstvenoj jedinici | najkasnije 2 | blagajnicka
akontacije temeliem | za financije-potpis | radnadana | isplatnica
odobrenja na nalogu prije pocetka
u visini max 80% putovanja
procjene ukupnih
troskova po
prijedlogu za
upucivanje na
sluzbeno putovanje
Obracun putnog | Popunjava obvezne | Radnik koji je bio U roku 3 Putni nalog i
naloga podatke,obradunava | na sluzbenom putu | dana od vjerodostojna
troSkove,prilaze -potpis zavrsetka dokumentacija za
vjerodostojnu putovanja troskove
dokumentaciju
prilaZe izvjeSce o
rezultatima
sluzbenog
puta,potpisuje nalog
Povrat vise Povrat vi$e primljene | Radnik koji je bio Isti dan po Putni nalog i
primliene akontacije ako su na sluzbenom obratunu,a | vjerodostojna
akontacije ukupni troskovi manji | putu,blagajnik najkasniie 3 | dokumentacija za
od akontacije danaod troskove
zavrSetka
putovanja
Likvidiranje Formalna, radunska i | Blagajnik iliosoba | NajduZe u Putni nalog i
putnog naloga | sustinska kontrola u ustrojstvenoj roku od 3 vjerodostojna
putnog naloga.ako jedinici za financije- | radnadana | dokumentacija za
putni nalog nije potpis od primljenog | troskove
dobro ispunjen i obra¢unatog
obradunan,vraca putnog
radniku na ispravak naloga
Dijagram tijeka | Opis aktivnosti IZVRSENJE Popratni
dokument
ODGOVORNOST ROK
Odobrenje Kontrola ukupnih Celnikili U rokuod 3 Likvidirani putni
isplate putnog trokova obavljenog | ovlastena dana od nalog s
naloga sluZzbenog putovanja | osoba(procelnik) | likvidiranog vjerodostojnom
sa procjenom -potpis putnog dokumentacijom
troskova iz prijedioga naloga

za upucivanje na
sluzbeno putovanje
provjera ispunjene
svrhe i cilja
putovanja




Isplata po Isplata troSkova Blagajnik ili osoba | U roku od 2 Putni nalog s
putnom nalogu | sluzbenog putovanja | u ustojstvenoj radna dana vjerodostojnom
u gotovini ili na jedinici za od odobrene | dokumentacijom
tekuci racun financije- potpis isplate po odobren za isplatu
putnom Blagajnicka
nalogu isplatnica
povrat
akontacije
isti dan

5. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.
Ova Procedura stupa na snagu 27. svibnja 2021. godine i objaviti ¢e se na oglasnoj
plo¢i Grada Otocca.
KLASA: 400-01/21-01/03
URBROJ: 2125/02-03-21-1

Otocac, 27.05.2021

GRADONACELNIK
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