Sukladno ¢l. 49., €l. 60. 1 ¢l. 61. Statuta Centra za posebno skrbnistvo KLASA: 003-08/17-04/1,
URBROIJ: 408-01/7-17-27 od 30.10.2017. godine, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19) ravnateljica Nela Bodrozi¢-Selak, dipl. iur. Centra za posebno skrbnistvo, donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA I
SLUZBENIH PUTOVANJA

Clanak 1.

S obzirom na nove propise koji reguliraju podru¢je izdataka za sluzbena putovanja zaposlenika
i vanjskih suradnika pri ¢emu se mijenja na¢in obrade putnih naloga i obra¢un putnih trokova
na sluzbenim putovanjima.

Clanak 2.
Nitko ne bi trebao otputovati na sluzbeni put ako prethodno nije dobio potpisani putni nalog.
Putni nalog mora biti izdan najkasnije neposredno prije pocetka putovanja.

Za izdavanje putnog naloga ravnatelj ¢e odrediti osobu, koja ¢e izdavati putni nalog i
evidentirati ga kronoloskim redom u knjizi svih izdanih putnih naloga.

Putni nalog mora biti potpisan od ravnatelja odnosnc zamjenika ravnatelja.
Clanak 3.

Putni nalog se ne moze izdati retrogradno niti nakon povratka sa sluzbenog putovanja.
Clanak 4.

Putovanje bez putnog naloga ne smatra se sluzbenim putovanjem, veé privatnim putovanjem.
Clanak 5.

Na putnom nalogu obavezno moraju biti navedeni s ijedeé¢i podaci:

L. Datum izdavanja putnog naloga i redni broj iz Knjige sluzbenih putovanja;
2. Ime 1 prezime zaposlenika koji je upuéen na sluzbeno putovanje;

8. Radno mjesto na kojem zaposlenik radi;

4. Cilj (mjesto putovanja);

5. Svrha putovanja;




6. Predvideno vrijeme trajanja putovanja, tj. o¢ekivano vrijeme povratka;
g Podatke o prijevoznom sredstvu koje bi u pravilu trebalo biti sluzbeni automobil, javni
prijevoz (npr. vlak, autobus, trajekt, iznimno avion) ili privatno vozilo u sluZbene svrhe,

a koje se mozZe koristiti samo u iznimnim slu¢ajevima uz prethodno odobrenje

ravnatelja,
8. Marka vozila i obvezna registracija vozila,
9. U slucaju da je zaposlenik upucen na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje

zrakoplovne putnicke karte ekonomskog razreda,

10.  Iznos predujma za sluZbeni put, ako se isti odobrava;
11.  Potpis ovlastene osobe koja je izdala putni nalog i osobe koja je odobrila putovanje.
Clanak 6.

Naknada za troSkove smjestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski racun i sl.). Prilikom rezervacije smje$taja treba postupiti s pove¢anom
paznjom, u skladu s nacelom ekonomicnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi ratuna o
cijenama smjestaja i izabrati najpovoljniju opciju.

Clanak 7.

Prije putovanja, zaposleniku se moze isplatiti akontacija (predujam) za sluzbeni put, narocito
ukoliko se ocekuje placanje troSkova smjestaja, ali najviSe do visine procijenjenih troskova
putovanja uvecéanih za procijenjene dnevnice.

Ako je zaposleniku prethodno isplacena akontacija (predujam) veca od obratuna troskova
sluzbenog puta, duzan je odmah a najkasnije u roku od osam (8) radnih dana po povratku s
putovanja vratiti prepla¢enu akontaciju.

Ako je zaposleniku prethodno ispla¢ena akontacija (predujam) manja od obracuna troskova
sluZbenog puta, u roku od osam (8) radnih dana isplatit ¢e mu se razlika do visine obracunatih
troskova.

Clanak 8.

Po povratku sa sluzbenog putovanja svi putni nalozi obavezno moraju biti dostavljeni na
obracun racunovodstvu najkasnije u roku od 3 radna dana, a samo u objektivno opravdanim
okolnostima najkasnije u roku od 7 dana od dana povratka s putovanja radi:




1. Obracuna i isplate dnevnica;

2 Obracuna i refundiranja troskova sluzbenog putovanja (cestarina, mostarina, tunelarina,
parking, hotelski smjestaj, troskovi prijevoza javnim prijevozom ili drugi troskovi koje
Je zaposlenik platio na sluzbenom putu).

Clanak 9.

Putni nalog kao vjerodostojni ra¢unovodstveni dokument mora biti potpisan od ravnatelja i
ovjeren zigom ¢iji su djelatnici bili na putu.

Clanak 10.

Prilikom dostave putnog naloga na obradun u rac¢unovodstvo potrebno je zadovoljiti slijedeée
uvjete:

1 Na putnom nalogu obavezno se mora napisati kratko izvjeiée sa sluzbenog puta (razlog,

cilj, mjesto te priloziti dokaz o obavljenom poslu - zapisnik s ro¢ista, sluzbena biljeska);

& Putnom nalogu moraju biti prilozeni svi dokumenti za koje se trazi refundacija troskova
putovanja;
3 Mora biti naveden datum i vrijeme polaska i datum i vrijeme povratka sa sluzbenog

putovanja radi ispravnog obraéuna dnevnice.

4. Pocetno i zavr$no stanje brojila automobila

Clanak 11.

Ukoliko su svi dokumenti priloZeni putnom nalogu, likvidator-blagajna ée izvrsiti provijeru
ispravnosti priloZenih ra¢una i dokumenata za refundaciju.

Clanak 12.

Osoba koja je bila na sluzbenom putovanju mora na zadnjoj strani putnog ratuna napisati
izvjesce sa sluzbenog puta, te potpisati putni ra¢un kao podnosilac ra¢una.

Clanak 13.

Pored podnosioca putnog naloga, ovlastene osobe koja je izdala putni nalog, ravnatelj svojim
potpisom potvrduje izvjedce sa sluzbenog puta.




Clanak 14,

Putni nalog ovjerava ravnatelj, a prilikom isplate zaposleniku koji je bio na sluzbenom putu
izdaje se isplatnica s to¢nim iznosom isplate i datumom isplate. Isto se odnosi i na uplatu po
putnom nalogu kada je ispla¢ena akontacija u vecem iznosu od iznosa troskova sluzbenog
putovanja.

Clanak 115.

Racunovodstvo vrsi evidenciju svih troskova putovanja po obra¢unatom putnom nalogu radi
ispravnog izvje$¢ivanja Porezne uprave putem JOPPD obrasca.

Clanak 16.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Centra i stupa na snagu danom objave.
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Zagreb, 31.10.2019. godine




