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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA
ZUPANIJA
OPCINA SANDROVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/1
URBROJ: 2103-15-03-25-1
U Sandrovcu, 15.01.2025.

Na temelju ¢lanka 58. Statuta Opéine Sandrovac (,,Opéinski glasnik Opéine Sandrovac® broj
01/2021, 06/2021, 08/2023), a u vezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine* broj 111/2018, 83/2023) i Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine broj 95/2019), opéinski nagelnik Opéine Sandrovac
dana 15.01.2025. godine donosi sljede¢u

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
U OPCINI SANDROVAC
Opc¢e odredbe 5
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se nacin izdavanja i obracunavanja putnih naloga u okviru
provedbe sluzbenih putovanja za zaposlenike Opéine Sandrovac (duZnosnik, sluzbenik ili
namjestenik zaposlen u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sandrovac (dalje: zaposlenik).

SluZbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.

Na putnom nalogu za sluZbeni put moraju u potpunosti biti popunjene sve rubrike.

Putni nalog za sluzbeni put u zemlji 1 inozemstvu potpisuje op¢inski nacelnik ili osoba
koju ona ovlasti.

Utvrdivanje potreba za sluZzbena putovanja i postupak odobravanja

Clanak 2.

Prijedlog zahtjeva za upucivanje zaposlenika na sluzbeni put daje procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela opéine Sandrovac (dalje: JUO) odnosno opéinski nacelnik, na
zahtjev zaposlenika ili po osobnoj procjeni.

Na temelju proizasle potrebe za sluzbenim putovanjem zaposlenik ispunjava i
potpisuje zahtjev za sluzbeni put i dostavlja ga proéelniku JUO opéine Sandrovac.

Zahtjev za sluzbeni put sadrzi svrhu putovanje, poziv i program organizatora te ako je
potrebno 1 placanje kotizacije 1 procjenu troSkova sluzbenog puta, predlozenu akontaciju,
podatak podmiruju li se troskovi iz proracuna ili na teret organizatora te kratko obrazloZenje
potrebe sluzbe i svrhe sluzbenog putovanja.

Sluzbenik za racunovodstvo ispisuje obrazac ,,Nalog za sluzbeni put“ na temelju
naredbe opcinskog nacelnika za izdavanje putnog naloga, ako je zahtjev opravdan.



Putni nalog dostavlja se na potpis i ovjeru op¢inskom nacelniku ili osobi koju ona
ovlasti.

Putni nalog dostavlja se na potpis najkasnije jedan (1) radni dan prije sluzbenog puta.

U slucaju isplate predujma, potpisan i ovjeren putni nalog dostavlja se referentu za
financije, najkasnije jedan (2) radna dana prije polaska na put.

Evidencija putnih naloga i sluzbenih putovanja

Clanak 3.
Evidenciju odobrenih putnih naloga i sluzbenih putovanja vodi referent za financije.
Evidencija se vodi u knjizi sluzbenih putovanja i/ili elektronskim putem te sadrzi osnovne
elemente putnog naloga.

Realizacija i pracenje svrhe sluzbenog putovanja

Clanak 4.

Zaposlenik upucen na sluzbeni put duZan je u roku od tri (3) radna dana po povratku s
putovanja podnijeti opéinskom nacelniku IzvjeSée o sluzbenom putu i obracun putnih
troskova s originalnom dokumentacijom nastalih troSkova na putovanju.

Referent za racunovodstvo obavlja kontrolu obracuna putnih troSkova i
vjerodostojnosti prilozene dokumentacije te procjenjuje izvjeS¢e o sluzbenom putu i
supotpisuje putni racun ¢ime odobrava obracun putnih troSkova koje je podnio zaposlenik.

Obracun i isplata putnog racuna

Clanak 5.

Referent za raCunovodstvo obavlja kona¢ni obrac¢un putnog racuna (uplatu/isplatu) te
zakljucuje putni nalog.

Ako je zaposleniku prethodno isplaceni predujam veéi od obracuna troSkova
sluzbenog puta, duzan je u roku od osam (8) radnih dana po povratku s putovanja vratiti
preplaceni predujam.

Ako je zaposleniku prethodno ispla¢eni predujam manji od obracuna troSkova
sluzbenog puta, u roku od 8 radnih dana isplatit ¢e mu se razlika do visine obracunatih
troskova.

Zaposlenicima se odobreni predujam za put u zeml;ji isplacuje na tekuéi racun.

Izdaci za sluzbeni put u inozemstvo nadoknaduju se u stranoj valuti.

Dnevnica

Clanak 6.
Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji ili inozemstvu jesu naknade za pokric¢e troSkova
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje i to iz
mjesta rada ili prebivaliSte odnosno uobic¢ajenog boravista zaposlenika koji se upucéuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluZzbenog putovanja (pohadanje
seminara, struénih usavr§avanja, predavanja, sudjelovanja na radionicama i sli¢no).



Neoporeziva se dnevnica, na nacin i u visini propisanoj odredbama vazeceg Pravilnika
o porezu na dohodak obracunava za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30
kilometara od mjesta rada ili prebivaliSta odnosno uobicajenog boravista zaposlenika.

Dnevnica se isplacuje 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 (zavrSetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 8 sati, a
manje od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
Ako je zaposleniku na sluzbenom putovanju placen smjestaj odnosno no¢enje doruckom, tada
mu pripada puni iznos dnevnice.
Ukoliko je zaposleniku na sluzbenom putovanju, na teret poslodavca, osiguran jedan obrok
(rucak ili veera) tada se neoporezivi iznos dnevnice koji se isplacuje umanjuje za 30%
odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (rucak i vecera). Dorucak koji je uracunat u
cijenu no¢enja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se
da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (rucak i/ili vecera):
- u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i slicno
- U cijeni karte za putovanje brodom
- u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili
- iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Naknada za smjeStaj i prijevoz

Clanak 7.

Naknada za troSkove smjeStaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju
vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun i sl.).

Prilikom rezervacije smjeStaja treba postupati s povecanom paznjom, u skladu s
nacelom ekonomicnosti 1 svrsishodnosti te pri tome voditi raCuna o cijenama smjestaja i
izabrati najpovoljniju opciju.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troS§kova prijevoza na sluzbenom putu koji su nastali
od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

Vrstu prijevoznog sredstva koju zaposlenik moze koristiti na sluZzbenom putu,
odreduje u putnom nalogu odgovorna osoba institucije (ili ovlaStena osoba) postupajuci s
povecanom paznjom, u skladu s nacelnom ekonomicnosti i svrsishodnosti.

U slucaju da je zaposlenik upucen na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na
koriStenje zrakoplovne putnicke karte ekonomskog razreda.

U slucaju koristenja sluzbenog automobila za sluzbeni put, u putnom nalogu obvezno
se upisuje marka i registarska oznaka vozila.

Iznimno, ako niti jedan od sluzbenih osobnih automobila nije na raspolaganju
odgovorna osoba institucije ili osoba koju ovlasti, moze u putnom nalogu odrediti koriStenje
privatnog automobila u sluzbene svrhe. U tom sluc¢aju u putnom nalogu obvezno se navodi
marka 1 registarska oznaka vozila, a u putnom racunu pocetno i zavrsno stanje brojila.

Zaposlenik je uz obracun putnih troskova u putnom racunalu duZan priloZziti raCune o
placenim troSkovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i1 sl. na temelju kojih se
nadoknaduju stvarno nastali troskovi.



Clanak 8.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
duznosnika Op¢ine Sandrovac i sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sandrovac
odreduje se tabli¢no kako slijedi:

2. obracunati putni nalog daje
op¢inskom nacelniku na potpis
3. isplaéuje troskove po putnom
nalogu na tekuéi  racun
duznosnika/sluzbenika koji je
bio na sluzbenom putovanju

4. likvidira putni nalog

5.  evidentira  isplatu u
racunovodstvenom sustavu

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br
1 Prijedlog/zahtjev za | Op¢inski nacelnik opéine | Prijedlog/ zahtjev za sluzbeni Tijekom
upuéivanje Sandrovac/ proéelnik JUO | put uz navodenje opravdanosti/ | tekuée godine
duznosnika/sluzbenika na | opéine Sandrovac svrhe sluzbenog puta
sluzbeni put
2 Ocjena osnovanosti | Opé¢inski nacelnik opéine | Naredba za izdavanje putnog 3 dana od
zaprimljenog Sandrovac naloga, ako je zahtjev opravdan | zaprimanja
zahtjeva/prijedloga prijedloga
3 Izdavanje putnog naloga Opéinski nacelnik opéine | Putni nalog potpisuje opcinski Dan prije
Sandrovac nacelnik/osoba koju ovlasti sluzbenog
referent za ratunovodstvo i | Ispisuje putni nalog i upisuje ga | putovanja
financije u knjigu putnih naloga opéine
Sandrovac
4 Obracun putnog naloga Duznosnik/ sluzbenik koji | 1. popunjava dijelove putnog | U roku 3 dana
je bio na sluzbenom putu naloga (datum i vrijeme | od dana
polaska na sluzbeni put/ | povratka  sa
dolaska sa sluzbenog puta, | sluzbenog
pocetno i zavr$no stanje brojila | putovanja
ukoliko je koristio sluzbeni ili
osobni automobil, cestarine dr)
2.  prilaze  dokumentaciju
potrebnu za obracun troSkova
putovanja ( karta prijevoznika u
odlasku i povratku, karte za
parkiraliste i dr.)
3. sastavlja pisano izvje$¢e o
rezultatima sluzbenog puta i
obavezno ga prilaze uz putni
nalog
4. obracunava troskove prema
prilozenoj dokumentaciji
5. ovjerava putni nalog svojim
potpisom
6. prosljeduje obracunati putni
nalog s prilozima u
racunovodstvo JUO
5 Isplata putnog naloga Racunovodstveni referent | 1.  provodi  formalnu i|U roku od 8
JUO Op¢ine Sandrovac matematicku provjeru | dana od dana
obra¢unatog putnog naloga zaprimanja

zahtjeva za
isplatu




Clanak 9.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i
zenske osobe.

Clanak 10.
Procedura kojom se propisuje nacin i postupak izdavanja te obra¢una naloga za sluzbeni put
duznosnika Op¢ine Sandrovac i sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sandrovac
dostupna je svim duznosnicima i zaposlenicima Op¢ine Sandrovac.

Clanak 11.
Danom stupanja na snagu ove procedure stavlja se izvan snage Procedura o izdavanju i

obratunavanju naloga za sluZbena putovanja u opéini Sandrovac (KLASA: 011-01/19-03/3,
URBROJ: 2123-05-03-19-1 od 23.10.2019).

Clanak 12.
Ovaj Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na web stranici opcine
Sandrovac www.sandrovac.hr.

Opéinski na¢elnik Opéine Sandrovac:
Dario Halaus, mag.ing.agr.



