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Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine"
111/18), elanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o prirnjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" 95119) i clanka 43. Statuta
Grada Ozlja (-SluZbeni glasnik, Grada Ozlja br. 2 / la - prodiSieni tekst),
Gradonadelnica Grada Ozija donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U GRADU OZIJU

Ovim aktom utwcluje se procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga u
Gradu Ozlju, osim ako posebnirn propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 1.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se sluZbenik ili
narnjestenik, osoba na strudnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa,
g'eZbenik, vanj ski suradnik koji prima nalnadu ili vanj ski suradnik koji ne prima
na-knadu (u daljnjem tekstu: osoba upuiena na sluZbeno putovanje) upuiuje po
nalogu oviaStene osobe u Gradu Ozlju, a sa svrhom izwSenja zadataka u vezi s
poslovarrjem Grada Ozlja.

Pod sluZbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje
osobe upuiene na sluZbeno putovanje, na udaljenosti ne manjoj od 30 krn od mjesta
prebivaliSta/boraviSta ili mjesta rada osobe upucene na sluZbeno putovanje.

Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje
osobe upuiene na sluZbeno putovanje u mjesto odrediSta izvan Republike Hrvatske.

W

elanak z.

elanak s.



Putni nalog za sluZbeno putovanje izdaje Odsjek za opte poslove i druStvene
djelatnosti, a odobrava i potpisuje gradonacelnik, zamjenlk gradonacelnika i1i
procelnik.

Putni nalog za s\tZbeno putovanje u tuzemstvr-r izdqje se najmanje 1 dal prtje
odiaska na sluZbeno putovanje. Putni nalog za slttZbeno putovanje u inozemstvo izdaje
se najmanje 3 dana prije odlaska na sluZbeno putovanje.

Evidenciju o izdanim putnim nalozirna za sluLbena putovanja vodi viSi referent
za opee poslove i informatizaciju u Odsjeku za opee poslove i druStvene djelatnosti.
Evidencija se vodi putem lorjige sluZbenih putovanja u elektronskom obliku. Knjiga
sluZbenih putovalja mora sadrZavati najmanje osnovne elemente putnog na-loga: redni
broj putnog naloga, datum izdavanla putnog naloga, ime i prezime osobe upucene na
sluZbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, swha putovanja, datum polaska i
powatka sa sluZbenog putovanja, iznos troSkova putovanja.

Clanak 6.

Stvarni troSkovi nastali tijekom sluZbenog putovanja obradunavaju se r

isplacuju na nacin i pod u{etima koji su regulirani zakonima i pravilnicima vaZecim tt
Republici Hrvatskoj.

TroSkovi za slu.Zbena putovalja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova,
naknade troSkova osobnog vozila u sluZbene swhe, troSkovi smjeStaja i ostali
prihvatljivi troSkovi) obracunavaju se na temelju urednog i q'erodostojnog putnog
naloga te prilozenih racuna i isprava kojim se dokazuju troSkovi i drugi podaci
navedeni na putnom nalogu.

Ostali prihvatljivi troSkovi su: naknada za koriStenje autocesta, tunela, mostova,
trajekata, garaZe lli parkiraliSta, troSkovi nastali u vezi s rezervacijom prijevoza te
troSkovi za pribavlj anje putnickih isprava - viza.

etanat< Z

Putni na1og, kao vjerodostojna isprava mora sadrZavati:
- naziv izdavatelja
- broj putnog naloga

mjesto i datum izdavalja
- ime i prezime osobe upucene na sluZbeno putovalje

radno mjesto osobe upucene na sluZbeno putovanje
datum pocetka sluZbenog putovalj a

- mjesto u koje osoba putuje i naziv drZave ukoliko se osoba upuiuje na sluZbeno
putovarrj e u inozemstvo

- svrhu putovanj a
- broj dana trajanja slu2benog putovanja
- prij evozno sredstvo
- predujam

elanak 4.

SluZbenim putovanjem smatra se putovanje do 3O dana neprekidno.

elanak 5.



Dnevnica za slt7beno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo isplacuje se za
pokrice troskova koji nastaju na sluZbenom putovanju, odnosno za troskove prehrane,
pica i prijevoza u mjestu sluZbenog putovanja.

Osoba upuiena na sluZbeno putovalje moZe ostvariti pravo na punu ili
djelomi-nu isplatu dnevnice ukoliko su kumulativno zadovoljena dva uvjeta:
udaljenost mjesta u koje se sluZbeno putuje (uda-ijenost ne manja od 30 km od mjesta
prebivaliSta/boraviSta ili mjesta rada osobe upucene na sluZbeno putovanje) i
vremensko traj anje putovanja.

Pravo na puno dnermicu ostvaruje se za sluZbeno putovanje koje traje viSe od 12
sati dnevno dok se za sluZbena putovanja koja traju viSe od 8, a manje od 12 sati
ostvaruj e pravo na pola dner,rrice. Ako je osoba na sluZbenom putovanju provela viSe
od jednog dana, broj dnermica odrectuje se tako da se broj sati provedenih na
sluZbenom putovanju podijeli sa 24.

lznos neoporezive dnevnice koji isplaiuje Grad Ozalj utwden je zakonima i
pravilnicima o dohot-ku vai,eeim u Republici Hrvatskoj.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obradunava se suldadno va2eioj
Odluci o visini dnevnice za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se
hnanciraju iz sredstava drZarmog proraduna koju je donijela Mada Republike Hrvatske.

e tanat< 9.

Dnevnica osobi upucenoj na sluZbeno putovanje sh.tZi za pokriie troSkova
prehrane na sluZbenom putovanju. TroSak dorucka ne smatra se osiguranom
prehranom i ne umanjuje iznos dner,nice.

U slucaju daje na sluZbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecera)
na teret poslodavca neoporezivi iznos dnermice koji se isplacuje u novcu umanjuje se
za 3O%o odnosno za 6Ook ako su osigurara dva obroka (rucak i vedera). Smatra se da je
osobi osigurala prehrana i ukoliko je osiguran obrok u cijeni kotizacije za
prisustvovanje seminarima, struanim sarjetovanjima, simpozijima i slidno, u cijeni
karte za putovanje brodom, u cijeni zrakoplol,ne karte, zbog prekida putovanja iLi iz
sredstava reprezentacije.

- potpis
- peiat
- datum i wij eme polaska i por,ratka sa sluZbenog putovanja
- obradun prijevoznih troSkova
- poaetno i zavrSno stanj e brojila kilometara osobnog/ sluZbenog vozila
- opis ostalih troSkova
- potpis podnositelja putnog naloga
- potpis gradonacelnika , zatnjenlka gradonacelnika i1i procelnika
- potpis likvidatora - viSi referent za op6.e poslove i informatizaciju iz Odsjeka za opce
poslove i drustvene djelatnosti
- izvjeSce sa sluZbenog putovanja

potpis blagajnika i1i osobe koj a je izvrSila isplatu putem transakcijskog raduna.
Vanj ski suradnici uz navedeno duZni su ispuniti i Obrazac za putne troSkove

koji se nalazi u privitku ove procedure.

e lanak s.



Clanak 10.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obraiunava se od trenutka
prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka povratka na gralicu Republike
Hrvatske. Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, dnevnica se
obracunava 2 sata prije wemena predviclenog potjetanja zrakoplov a iz posljednje
zracne luke u Republici Hrvatskoj do wemena dolaska zrakoplova u prm zradnu luku
u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obracunava dnevnica
utvrdena za stranu drZalrr u kojoj pocinje sluZbeno putovanje, a u powatku dnemica
utvrdena za stranu drZavu u kojoj je sluZbeno putovalje zawSeno. Za svako
zadr1avanje odnosno proputovanje kroz stranu drZar,'u koje traje duZe od 12 sati
obradunava se dnermica za tu stranu drZar,r-r u kojoj se provelo viSe od 12 sati.

Ako sejedno sluZbeno putovanje odnosi na putovanje u tuzemstvo i inozemstvo,
prvo se utwcluje pravo na inozemnu dnemicu, a nakon toga na tuzemnu dnerrricu,
uzimajuei t obzir broj sati provedenih na sluZbenom putovanju. Ako je ukupno na
putovanju osoba provela viSe od 8 odnosno viSe od 12 sati, a u inozemstvu manje od 8
sati, tada se isplacuje pripadajuca tuzemna dnelrrica uzirnaju6i u obzir ukupan broj
sati provedenih na sluZbenom putovanju u tuzemstvu i inozemst!'u.

Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnermica za sluZbeno
putovanje u inozemstvo obradunava se od trenutka poiaska broda iz posljednjeg
pristaniSta u Repubiici Hrvatskoj do trenutka powatka broda u prvo pristariSte u
Republici Hrvatskoj.

U slucaju privatnog boravka koji prethodi sluZbenom putovanju, odnosno koje
slijedi nakon sluZbenog putovanja u mjestu u koje je osoba upucena na sluZbeno
putovanje, nije moguca nadoknada troSkova smjeStaja i isplata dnemica za wijeme
koje je provedeno u privatne swhe. U navedenom s1u-aju moguie je podrniriti troSak
pijevoza od mjesta prebivaliSta do mjesta sluZbenog putovanja i/ili troSkove povratka.
Dnermica ie se u ovom slucaju raaunati od trenutka podetka svrhe sluZbenog
putovanja donosno do zawSetka swhe sluZbenog putovanja.

elarrak t t.

TroSak smjeStaja moZe se podmiriti izravno objektu koji ie osobi na sluZbenom
putovanju pruati uslugu smjeStaja odnosno osoba upuiena na sluZbeno putovanje
moZe troSak smjeStaja podmiriti sarna, no u tom sludaju mora zatraZti raiun
naslovljen na Grad Ozd1. latzetd< su pri tom vanj ski suradnici koji primaju naknadu
za svoj rad koji ce zatraiin ra6un za smjeStaj naslovljen iskljucivo na njihovo ime.

Naknada troSkova smjeStaja pnznaje se u visini plaienog radur.a za smjeStaj.

Clanal< 12

Osobi upucenoj na sluZbeno putovanje nadoknaduju se troSkovi za prijevoz
iskljucivo uz predocenje karte placene za pijevoz, odnosno:
- putne karte s navedenom cijenom putovanja za pijevoz vlakom, drugi razred
- putne ka-rte s navedenom cijenom putovalja za prljevoz brodom
-. putne karte s navedenom cijenom putovanja za pijevoz autobusom.

U slueaju nastanka troSkova prilikom rezervacTje prijevoza, navedeni troSkovi
nadoknaduju se iskljucivo uz predocenje izvornih potvrda o rezerv ac7ji.



Ako se za sltZbeno putovanje koristi zrakoplov, troSak prijevoza moZe se
podmiriti izravno prijevozniku koji pruZa uslugu pijevoza zrakoplovom ili troSak
prljevoza zrakoplovom moZe podmiriti osotra upuiena na sluZbeno putovanje uz uvjet
da zalraLi radun koji glasi na Grad Ozalj. Izuzetak su pri tom vanj ski suradnici koji
primaju naknadu za svoj rad koji 6.e zatraziti racun za uslugu pri.jevoza naslovljenu
iskljucivo na njihovo ime.

Naknada troSkova prijevoza zrakoplovom pr.lznaje se u visini placenog raa.ur,a za
prijevoz u ekonomskoj klasi.

Obvezni prilog putnom nalogu, ukoliko se za sluZbeno putovanje koristi prijevoz
zra-koplovom, su potvrde o ulasku u zrakoplov odnosno ukrcajne propusnice - bording
pass.

Osobi upucenoj na sluZbeno putovanje moZe biti odobrena uporaba osobnog
automobila u sluZbene svrhe. Nalmada troSkova osobnog automobila u sluZbene svrhe
obradunava se sukladno najviSim dozvoljenim neoporezivim iznosom utwdenim
zakonima i pravilnicima o dohotku vazeeirr, u Republici Hrvatskoj.

elanak 14.

TroSkovi koriStenja autocesta, tunela, mostova, trajekata t naknada za
koriStenje garaLe t1i parkiraliSta koji nastanu prilikom upotrebe osobnog automobila u
sluZbene swhe priznaju se u visini stvarno nasta-lih troSkova, a iskljucivo uz
predo-enje izvornih raauna. U slucaju plaianja cestarine ENC uredajem potrebno je
dostaviti ispis s naznaeenim datumom, vremenom ulaska odnosno izlaska i
pripadqjuiirn troSkovirna iskazanim t kunama.

TroSkovi transporta prtljage priznaju se u visini stvarno nastalih troSkova
iskljucivo uz predodenje izvornih racuna.

TroSkovi prljevoza po mjestu sluZbenog putovanja nadoknaduju se iz dnelrrice.
TroSkovi prijevoza od zraine luke do mjesta sluZbenog putovanja i od mjesta

sluZbenog putovanja do zracne luke nadoknaduju se uz predocenje izvornih raauna.

Clanak 15.

Osoba upucena na sluZbeno putovanje duZna je podnijeti putni nalog s
pripadajuiom vjerodostojnom dokumentacijom i izvjeSiem o aktimostima na
sluZbenom putovanju Odsjeku za opce poslove i druStvene djelatnosti u roku od 3
dana od dana zawSetka sluZbenog putovanja.

Po primitku potpisanog i ovjerenog putnog naloga uz pripadajucu vjerodostojnu
dokumentaciju, viSi referent za opee poslove i informaLizaciju, u najkracem moguiem
roku, vrSi obracun/likvidaciju troSkova po putnom nalogu.

Putni nalog za sluZbeno putovanje u inozemstvo obracunava se po srednjem
tecaju Hrvatske narodne barke na dan obraduna putnog naloga.
Ukoliko Hrvatska narodna banka nema utvrden sluZbeni keaj za valutu drZave u koju
je osoba upuiena na sluZbeno putovanje, za obradun troSkova uz putni nalog osoba
upuiena na sluZbeno putovanje mora priloZiti pisani dokaz o teaaju nacionalne valute
le dr2ave u odnosu na valutu u koj oj je utlrdena dnevnica za lD dr1av'o.

elanak 13.



elanak t 6

Putni nalog likvidira visi referent za opee poslove i informatizaciju, a isplatu wSr
viSi strucni suradnik za proraaun i financije ili viSi referent za proradunske korisnike.

Vanj skim suradnicirna koji ne primaju naknadu u Gradu Oz1ju, putni troSkovi
isplacuju se neoporezivo sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vaZecim u
Republici Hrvatskoj.

Vanj skim suradnicima koji primaju naknadu u Gradu Ozlju, putni troSkovi
obracunavaju se i isplaiuju kao drugi dohodak suldadno zakonirlra i pravilnicima o
dohotku vai,ecim u Republici Hrvatskoj.

Clanak 17.

Predujam za sluZbeno putovanje isplatit ie
gr:adonacelnika, prodelnika ili zamjenika gradonacelnika
isplaiuje se predujam za sluZbeno putovanje.

se temeljem odobrenja
Vanj skim suradnicirna ne

elanak 18.

U privitku Procedure nalazi se Obrazac za putne troSkove koji je sastavni dio
Procedure.

Vlastorucni potpis:

ICA:
LioSinic

OBRAZAC - PODACI ZA PUTNE TROSKOVE
Prijevozno sredstvo osobno/sluZbeno
(marka, registracijska oznaka) / ostalo
Ime i. prezime
Zvanie /Zanimanje
Datum polaska (dd.mrn.gg.)
Sat polaska
Datum powatka
Sat powatka
Adresa prebivaliSta podnositelja
naJoga (iz Porezne kartice)

putnog

OIB podnositelia putnog naloga
IBAN konstrukcija tekuceg raduna
Naziv banke u kojoj je otvoren tekuii racun

IBAN konstrukci a zffo racuna
Naziv banke u kojoj je otvoren Ziro raeun

e la-nal< t9.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.

$L'-



Dostaviti:
1. Odsjek za opee poslove i drustvene djelatnosti
2. Odsjek za trbanizam i komuna-lne poslove
3. Odsjek za proracun, financije i gospodastvo

Oglasna ploca
http: / / ozalj.hr I ozdi I doktmelti/zakoniiodluke/
Pismohrana
1 .-3., 6. interna dostavna knjiga

( s)
6.


