. REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIETNISTVO
UCAKOVCU

Broj: R-50/2019-2

Cakovec, 31. listopada 2019.

MIJT/NH

Na temelju €lanka 53. stavka 1. u vezi &lanka 52. stavka 1. tocke 8. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu ("Narodne novine" broj 67/18 ) i &lanka 7. st. 1.1 &l. 8. st. 9. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® 95/ 19), opéinska
drZavna odvjetnica Maja Jurinec Turk dana 31. listopada 2019. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA T OBRACUNAVANJA PUTNTH NALOGA

I.

Ovom Procedura ureduju se postupanja vezana za utvrdivanja prijedloga za upuéivanje
na sluzbeno putovanje, postupak odobrenja i izdavanja te obratuna naloga za sluZbeno

putovanje:
DIJAGRAM TIJEKA | OPIS AKTIVNOSTI [ZVRSENJE POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zahijev za odlazak na | Usmeni ili pismeni | Opéinska drzavna | Tijekom proradunske | Poziv, prijavnica,
sluzbeno putovanje ili | zahtjev u pisamicu | odvjetnica ili druga | godine, a minimalno 1 | registracija, plan i
prijedlog za | drzavnoodvjetnike ovlastena osoba dan prije puta program
upuéivanje na | uprave Zaposlenik-potpis
sluZbeno putovanje - prijedlog za
upuéivanje na
B sluzbeno putovanje |
Razmatranje Provjera je li prijedlog | Op¢inska drzava | Odobriti ili odbiti | Prijedlog za
prijedloga za | u skladu s planom | odvjetnica ili | najkasnije u roku od 2 | upudivanje na
upuéivanje na | strunog usavriavanja | zamjenik-potpis dana sluZzbeno putovanje s
sluzbeni  put  od | i aktivnostima koje se popratnim
Celnika ili zamjenika provode 1 jesu i dokumentima
osigurana sredstva
Razmatranje Odobrenje ili | Opéinska drzavna | Isti dan, a najkasnije 3 | Odobren prijedlog za
prijedloga za | odbijanje prijedloga | odvjetnica ili druga | radna dana upuéivanje na
upuéivanje na [ za upuéivanje na | osoba na koju je stuzbeni put s
sluzbeno putovanje od | sluzbeno putovanje prenesena ovlast- popratnim
strane  Celnika  ili | Odobrenje ili | potpis dokumentima
druge ovlatene osobe | odbijanje akontacije : o
| Izdavanje putnog | Na putni nalog upisuje | Opéinska drzavna | Najkasnije 3 radna | Putni nalog S
naloga se broj putnog naloga | odvjetnica ili druga | dana prije podetka | napomenom 0
izdaje se putni nalog s | osoba na koju je | putovanja akontaciji
napomenom o | prenesena ovlast-
akontaciji, upisuje u | potpis
knjigu putnih naloga i
daje na potpis &elniku
ili drugoj ovlastenoj
B |_osobi ) |
Preuzimanje putnog | Preuzimanje naloga za | Zaposlenik koji ide na | Najkasnije dva radna | Putni nalog ]
| naloga sluZbeno putovanie | sluzbeno putovanje dana prije pocetka | napomenom 0 |




putovanja,  iznimno | akontaciji
| B |l  listidan |
Isplata akontacije Odlazak u | Osoba u | Isti dan, a najkasnije 1 | Putni nalog i
radunovodstvo  radi | raunovodstvu-potpis | radni dan prije | blagajnicka isplatnica
isplate akontacije podetka putovanje
temeljem  odobrenja
na nalogu u visini max
80% procjene ukupnih
tro§kova po prijedlogu
za upu¢ivanje na
sluzbeno putovanie |
Obracun putnog | Popunjava  obvezne | Zaposlenik koji je bio | U roku 7 dana od | Putni nalog i
naloga podatke, obradunava | na sluZbenom putu- | zavr$etka putovanja vjerodostojna
troSkove, prilaZe | potpis : dokumentacija za
vjerodostojnu tro8kove
dokumentaciju,
prilaze izvies¢e o
rezultatima sluZzbenog
_ puta, polpisuje nalog - _ |
Povrat vise primljene | Povrat vise primljene | Zaposlenik koji je bio | Isti dan po obradunu, | Putni nalog i
akontacije akontacije ako su | na slu?benom putu, | a najkasnije 7 dana od | vjerodostojna
ukupni troSkovi manji | blagajnik zavrietka putovanja dokumentacija za
B - od akontacije troSkove _ |
Likvidiranje  putnog | Formalna, ratunska i | Ratunovodstveni Najduze u roku od 3 | Putni nalog i
naloga suStinska kontrola | referent-financijski radna dana od | vjerodostojna
putnog naloga knjigovoda primljenog dokumentacija za
Ako putni nalog nije obradunatog  putnog | troskove
dobro  ispunjen i naloga
obradunan, vrada
zaposleniku na
B ispravak - I
Odobrenje isplate | Kontrola ukupnih | Opéinska drzavna | U roku od 3 dana od | Likvidirani putni
putnog naloga troSkova obavljenog | odvjetnica ili | likvidiranog  putnog | nalog ]
sluZzbenog putovanja | ovladtena osoba- | naloga vjerodostojnom
Provjera ispunjene | potpis dokumentacijom
- svrhe i cilja putovanja
Isplata po putnom | Isplata troSkova | Radunovodstveni U roku od 2 radna | Putni nalog s
nalogu sluZbenog putovanja u | referent-financijski dana od odobrene | vjerodostojnom
gotovini ili na tekuéi | knjigovoda isplate po putnom | dokumentacijom
ratun nalogu odnosno po | odobren za isplatu
doznaci sredstava iz | Blagajnitka isplatnica
riznice ili nalog za prijenos
Povrat akontacije isti | sredstava na tekudi
dan rafun zaposlenika
IL.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik, vanjski
suradnik koji prima naknadu ili vanjski suradnik koji ne prima naknadu, upucuje po nalogu
¢elnika tijela sa svrthom pohadanja seminara, struénog usavr§avanja, radionica, predavanja i
sli¢nih edukacija ili obavljanja sluZbenih radnji izvan mjesta rada. SluZbeno putovanje moze
biti u zemlji i u inozemstvu.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se sluZbeno putovanje na
udaljenosti ne manjoj od 30 km od mjesta rada odnosno prebivali§ta ili boravi§ta zaposlenika
upucéenog na sluzbeno putovanje.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluzbeno putovanje
zaposlenika upuc¢enog na sluZbeno putovanje u mjesto odredista izvan Republike Hrvatske.




II1.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova nastalih za vrijeme sluZbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu
prijevoznih troskova, dnevnicu iz koje se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu
u koje je zaposlenik upuden na sluzbeno putovanje, naknadu punog iznosa troskova
smjestaja, kao i eventualno druge troskove predvidene ovom Procedurom.

Troskovi sluZbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog putnog naloga, te priloZenih isprava kojima se dokazuju trogkovi i drugi relevantni
podaci navedeni na putnom nalogu.

IV.

Troskovi smjestaja podrazumijevaju iskljudivo trogkove nocenja s dorukom, a ostali
troskovi podmiruju se iz dnevnica (troskovi za hranu i sli¢no).
Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
radun, raCun za sobu iznajmljenu od iznajmljiva¢a soba), osim kada je smjestaj osiguran na
natin da organizator seminara i drugih radionica osigurava i snosi troskove smijestaja za
sudionike, u kojem sluéaju zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu troskova smjestaja.

V.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluZbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada, izuzetno od mjesta prebivalista ili uobicajenog boravka do mjesta na
koje je zaposlenik upuden radi pohadanja seminara, savjetovanja, radionica, predavanja i
sliéno.

Troskovi prijevoza na sluzbenom putovanju obraCunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Visinu nastalih troskova prijevoza zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog (npr. putna karta za vlak, autobus ili druga vrsta prijevoznog sredstva
javnog prijevoza, radun o placenoj cestarini, mostarini, tunelarini).

Ako sluzbenik i namjeStenik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo &ije koristenje nije
odobreno, ima pravo na naknadu troskova prijevoza u visini cijene karte putnim nalogom
odobrenoga prijevoznog sredstva.

U slu¢aju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zragna luka nije u mjestu rada ili
prebivalista, odnosno uobicajenog boravista zaposlenika, te ako ne postoji organiziran mjesni
prijevoz do zra¢ne luke, zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza do zra¢ne luke i
to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zra¢nog prijevoznika
i sli¢no), a u sludaju da nije organiziran niti medumjesni prijevoz, zaposleniku ée biti
odobrena naknada za uporabu osobnog automobila ili sluzbenog vozila do zra¢ne luke.

VL.

Zaposleniku se moze odobriti uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe, pri ¢emu
ima pravo na naknadu za koristenje osobnog automobila u visini troska prijevoza utvrdenog
prema prijedenim kilometrima pomnoZenim sa 2,00 kn po prijedenom kilometru, pri éemu je
zaposlenik obvezan priloZiti podatak o kilometraZi prema planeru putovanja HAK-a i
kartografskoj podlozi Google Maps.



Zaposlenik ostvaruje i pravo na naknadu troSkova placene cestarine, tunelarine, mostarine,
garaZiranja automobila i sli¢no, koji se dodaju troskovima prijevoza osobnim automobilom
(priloZena vjerodostojna dokumentacija). Pri koristenju osobnog automobila u svrhe
sluzbenog putovanja, na putnom nalogu se obavezno navodi registarska oznaka i marka
automobila, a na poledini putnog naloga stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr$no
stanje brojila nakon povratka s puta.

Celnik tijela odobrit ée uporabu osobnog automobila ako zbog organizacije poslova
nije u mogucénosti odobriti uporabu sluzbenog vozila ili sluzbeno putovanje nije moguée
organizirati javnim prijevozom, a vode¢i pri tom ra¢una o nacelu ekonomicnosti i isplativosti.

VIL

Zaposleniku se uglavhom za potrebe sluZzbenog putovanja odobrava uporaba
sluzbenog automobila, kada zaposlenik ne ostvaruje pravo na naknadu putnih troskova.

VIIIL.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane

troSkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putovanju, te sluzi za
pokriée troSkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i troSkova gradskog prijevoza u
mjestu u koje je upucen, slijedom Gega se troskovi uporabe taxija, tramvaja ili drugog
prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje ne priznaju
se kao troSkovi sluZzbenog putovanja, ve¢ se podmiruju iz dnevnica.
Neoporeziva dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispladuju se zaposleniku
za sluzbena putovanja u odredi$ta udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili
prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista, sukladno vazeéem Zakonu o porezu na dohodak,
Pravilniku o porezu na dohodak i Kolektivnom ugovoru za drzavne sluzbenike i namjeStenike.
Puna dnevnica obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

b) ostatak (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

¢) jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24 a vide od 12 sati.

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

IX.

Visina dnevnice, na¢in izraduna te ostali propisi koji se odnose na sluzbena putovanja
u zemlji i inozemstvu uredeni su Zakonom o porezu na dohodak, Pravilnikom o porezu na
dohodak i Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjestenike.

X.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima
utvrdenim propisima o troSkovima za sluZbena putovanja za korisnike drZavnog proratuna.

XI.
Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza,

smjestaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se nadoknaduju iz dnevnice,
zaposleniku mogu nastati i odredeni troskovi koji su neposredno vezani za sluZbeno putovanje



i koje mu poslodavac na temelju odgovarajuée dokumentacije moZe takoder nadoknaditi
(kotizacije, pribavljanje razli¢itih izdanja stru¢ne literature prilikom pohadanja savjetovanja,
uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i drugo).

XIL

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja.

OPCI] A ODVJETNICA






