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U Osijeku, 14. listopada 2019. godine

Sukladno clanku 50. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Klasje Osijek ravnateljica
Centra za pruZanje usluga u zajednici Klasje Osijek (u nastavku Centar) donosi:

PROCEDURU O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVAN]JE

I. OPCE ODREDBE I PRAVNI TEMEL]

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin izdavanja, odobravanja naloga za sluzbeno putovanje (u daljem
tekstu: Naloga), visina naknade za tro$ak sluzbenog putovanja kako u zemlji tako i u inozemstvu,
uvjet za njihovu isplatu zaposlenicima Centra i osobama koji nisu zaposlenici Centra.
Zaposlenikom Centra smatra se osoba koje s Centrom ima skloplien ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme.
Samo iznimno Centar moZe obracunati i isplatiti putne tro§kove osobama koje nisu zaposlenici
Centra (osobe koje su na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa kada idu u
pratnji s korisnicima)

Clanak 2.

Pravni temelj za donoSenje ove Procedure su vaZze(i propisi koji se primjenjuju u Republici
Hrvatskoj vezani uz izdavanje, obratun i isplatu naloga za sluzbeno putovanje.

II IZDAVANJE PUTNOG NALOGA
Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem razumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po nalogu
Celnika ustanove, odnosno osoba po ovlastenju &elnika (u daljem tekstu: ovlastene osobe) sa
svrhom izvrSenja zadataka izvan sjedi$ta Centra, a na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada
ili mjesta prebivalista/uobitajenog boravista zaposlenika i u trajanju do maksimalno 30 dana
neprekidno.

Sluzbeno putovanje moZe inicirati svaki zaposlenik za sebe ili drugog zaposlenika na temelju
iskazane potrebe za sluZbeno putovanje.

Zahtjev za sluzbeno putovanje upucuje se voditelju odjela/ravnatelju usmeno ili pismeno
zahtjevnicom 3 (tri) dana prije polaska na put.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju ,Naloga za sluzbeni put". Nalog izdaje raunovodstveni
referent, a potpisuje ga i odobrava ¢elnik ustanove ili osoba po ovlastenju. Preporuéa se da Nalog
ne odobrava i potpisuje osoba sama za sebe.
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Clanak 4.

Putni nalog otvara se u sljedece svrhe:

- za poslovne sastanke izvan sjedi$ta u svojstvu predstavnika ustanove,

- u svrhu odlaska na konferencije, stru¢ne skupove i sl,,

- za potrebe edukacija i stru¢nog usavrsavanja zaposlenika,

- Za potrebe projekata, programai sl.,

- pratnja korisnika radi ljetovanja/zimovanja, izlete, posjeta lije¢niku i sl.
- za ostale poslovne potrebe po nalogu ovlastenih osoba.

Clanak 5.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzZbeni put mora sa sobom imati potpisan, ovjeren petatom
iuredno ispunjen Nalog prema propisanom sadrzaju u originalu samog obrasca.

Podloga za otvaranje Naloga mogu biti prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i
trajanje putovanja, troSkovi isl. (poziv na seminar, kongres, aktiv ravnatelja i sl. ugovoreni
sastanak kod lijec¢nika radi lije¢enja korisnika usluge isl.).

Zaposlenik koji odlazi na sluzbeni put potpisan Nalog podiZe kod raunovodstvenog referenta
najkasnije 24 sata prije polaska na put, a ukoliko mu je potreban predujam, najavu i odobrenje
predujma za sluzbeni put mora najaviti 3 (tri) dana prije polaska na put kako bi se mogla izvriti
isplata. Jedan primjerak (kopija) Naloga prilaZe se u blagajnicki izvje$taj uz isplatnicu kod
isplate akontacije.

Clanak 6.

Evidenciju o izdanim Nalozima vodi ra¢unovodstveni referent ovlasten za izdavanje Naloga.
Evidencija mora sadrZavati:

- redni broj Naloga,

-ime i prezime osobe koja ide na sluzbeni put,

- datum izdavanja putnog naloga

- datum putovanja

- odredisSte,

- iznos isplacene akontacije,

- datum realizacije putnog naloga,

- iznos realizacije putnog naloga

- iznos dnevnice za sluzbeni put

- prijevozno sredstvo (marka, registarska oznaka)
- stanje km prije puta

- stanje km nakon puta

- prijedeno km
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NI IZDATCI ZA SLUZBENO PUTOVAN]JE

Clanak 7.
Izdatcima za sluzbeno putovanje smatraju se:
- izdatci za smjestaj,
- izdatci za prijevoz,
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdatci za prehranu, pi¢a i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upuéena na sluzbeni put,
- ostali izdatci.

Clanak 8.

Izdatcima za smjeStaj podrazumijeva se izdaci za no¢enje s doruckom. U slu¢aju kada se koristi
javni prijevoz, prijevozni troSkovi sluzbenog puta ispla¢uju se u stvarnom iznosu. Prijevozni
troskovi podrazumijevaju prijevozne karte, rezervacije i prijevoz prtljage. Ratun za parkiranje.

Kada je radnik upucen na sluzbeni put u inozemstvo, dnevnica se obratunava u visini
propisanom Odlukom o visini dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
financiraju iz sredstava Drzavnog proratuna. Za dr#ave koje nisu na popisu visina inozemne
dnevnice utvrduje se od 35,00 USD. Inozemna dnevnica se obracunava od sata prelaska granice
Republike Hrvatske prilikom izlaska iz zemlje do sata prelaska granice prilikom povrata u
Republiku Hrvatsku.

Zaposlenik ne moZe koristiti drugo prijevozno sredstvo od onoga $to je predvideno putnim
nalogom, jer mu se nece priznati trokovi prijevoza na sluZbeni put.

Clanak 9.

Nacini i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi

. ; : : ovorna
Aktivnost Opis aktivnosti (g Rok
osoba
Zahtjev/usmeni Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice T
prijedlog za odlazak | ili nekog drugeg dokumenta, u P 3 dana prije
na sluZbeno urudzbenom traZi nalog za sluzbeni put puta
putovanje
-provjerava se potreba za odlaskom na
shuZzbeni put
Razmatranje “DEOM el 56 ﬁn%nC”Skl Hlatisa : 1danod
o voditeljicom za raéunovodstva Ravnateljica : :
prijedloga zaprimanja
-ukoliko je potreba opravdanaiu skladu s pijedioga
financijskim planom, daje se naredba za
izdavanjem putnog
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Izdavanje putnog
naloga

Rafunovodstveni referent:

-otvara se putni nalog

-dodjeljuje mu se redni broj iz Knjige
putnih naloga

-upisuje ga u Knjigu putnih naloga
-odobrava se akontacija za sluZbeno
putovanje duZe od tri dana

-Ravnateljica potpisuje putni nalog

Radunovodstveni
referent/Ravnatelj
ica

1 dan prije
putovanja

[zvjesce o
sluzbenom putu

Zaposlenik po povratku:

a)popunjava dijelove putnog
naloga(datum i vrijeme polaska na
sluZbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta;

b)prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun tro$kova putovanja (pr. putne
karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), ratun za
cestarinu, racun za tunelarinu, parkiranje,
racun za smjestaj, ratune za ostale
izdatke (rezervacija sjedala, aerodromska
taksa, prijevoz prtljage ako se posebno
naplacuje);

c) sastavlja pisano izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja, u sludaju da je
sluzbeni put bio u inozemstvu u izvje$cu
je obavezno napisati vrijeme izlaska iz
Republike Hrvatske i vrijeme ulaska u
Republiku Hrvatsku i to ovjerava svojim
potpisom;

d) dostavlja dokumentaciju u
racunovodstvo

Zaposlenik kojije
bio na sluzbenom
putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun naloga za
sluzbeno putovanje

Racunovodstveni referent:

a)obratunava troskove sluZbenog puta
prema vaZec¢im zakonskim propisima,
provedbenim propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te odredbama
Kolektivnih ugovora

b) u slu¢aju isplacene akontacije koja je
visa od obracuna potrazuje od
zaposlenika povrat vise isplac¢enog novca
c} obracunati nalog daje na potpis
Ravnateljici

Racunovodstveni
referent

1 dan

Odobrenje za isplatu
putnog naloga

Ravnateljica provjerava obratunati putni
nalog i svojim potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu isplatu,

prosljeduje obracunati nalog u

Ravnateljica

Isti dan
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ra¢unovodstvo na likvidaturu, kontrolu i
isplatu

Voditelj racunovodstva:
a) zaprima odobreni putni nalog,
provodi formalnu i matemati¢ku
kontrolu obradunatog naloga i

Zaprimanje vjerodostojnosti priloZene Voditelj Pri knjizenju
odobrenog putnog dokumentacije i likvidira ga ra¢unovodstva blagajnickog
nalogaiisplata b) kontira i analiti¢cki ra$¢lanjuje izvjeStaja
troSkove sluZbenog puta
. o " Ratunovodstveni referent evidentira 5 : o rgku -~ don
Evidencija obraduna y Racunovodstveni od isplate
. putne naloge u tabelu ,Nalog za sluZbeno 5
putnih naloga u referent troSkova po

putovanje"

putnom nalogu

Clanak 10.

Ova procedura izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno stupa na snagu danom donosenja, a bit

¢e objavljena na oglasnoj plodi i internetskoj stranici Centra.
Ravnateljica:

Miranda Glavas-Kul, mag.educ.philol.croat.
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