
REPTIBI,IKA HRVATSKA
KARLovAtKA ZupaNua

GRAD oZAI,J
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KLASA: 4oO-02 I 24-or / 02
URBROJ: 2133 / O5-O2-24-O3
Ozalj, 07 . svibanj 2024. godine

Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine"
111/18, 83123), clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lfave o ftskalnoj
odgovornosti i izrjeStaja o primjeni frskalnih pravila (,Narodne novine" 95/19) i
clanka 43. Statuta Grada Ozlja ("SluZbeni glasnik, Grada Ozlja br. 3/21 -
prociSceni tekst), Gradonadelnica Grada Ozlja donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRA.UNAVANJA PUTNIH NALOGA U GRADU OZL'U

Ovim aktom utwtluje se procedura izdavatja i obraiunavalja putnih naloga u
Gradu Ozlju, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

eianat< l.
Pod siuZbenim putovanjem podrazurnijeva se putovanje na koje se sluZbenik ili

namjeStenik, vje2benik, vanj ski suradnik koji prima naknadu i1i vanj ski suradnik koji
ne prima naknadu, predstavnik predstavni6ke ili izvrSne vlasti (u daljnjem tekstu:
osoba upucena na sluZbeno putovanje) upuiuje po nalogu ovlaStene osobe u Gradu
Ozljt, a sa swhom izvrienja zadataka u vezi s poslovanjem Grada Ozlja.

elanak 2.
Pod sluZbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje

osobe upucene na sluZbeno putovanje, na udaljenosti ne manj oj od 30 krn od mjesta
prebivaliSta/boraviSta ili mjesta rada osobe upu6ene na sluZbeno putovanje.

e lanak 3.
Pod sluZbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje

osobe upu6ene na sluZbeno putovanje u mjesto odrediSta izvan Republike Hrvatske.

elanak +.
SluZbenim putovanjem smatra se putovanje do 30 dana neprekidno.

elanat< 5.
Putni nalog za sluZbeno putovanje izdaje Odsjek za opee poslove i druStvene

djelatnosti, a odobrava i potpisuje gradonadelnik ili prodelnik.
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hrtni nalog za sluZbeno putovanje u tuzemst\.u izdaje se najmanje 1 dan prle
odlaska na sluZbeno putovanje. Putni nalog za sluZbeno putovanje u inozemstvo izdaje
se najmanje 3 dana prije odlaska na sluZbeno putovanje.

Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putolnnja todi uiii
reJerent zq opee poslote i inforrndtiz@ciiu u Odsjeku za opde posloue i dru*tlJene
djeldtnosti. Evidencija se uodi putem knjige sluibenih putouanja u elelrf,.rorr.skolz.
obliku. Knjiga sluZbenih putovanja mora sadrZavati najmanje osnovne elemente
putnog naloga: redni broj putnog naloga, datum izdavanja putnog naloga, ime i
prezime osobe upucene na sluZbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, slrha
putovalja, datum polaska i povratka sa sluZbenog putovanja, iznos troSkova
putovalja.

Clanak 6.
Stvarni troSkovi nastali tijekom sluZbenog putovanja obracunavaju se i

isplacuju na nadin i pod urjetima koji su regulirani zakonima i pravilnicima vaZe6im u
Republici Hrvatskoj.

TroSkovi za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro3kova,
naknade troSkova osobnog vozila u sluZbene swhe, troskovi smjeStaja i ostali
prihvatljivi troSkovi) obradunavaju se na temelju urednog i rjerodostojnog putnog
na-loga te priloZenih raduna i isprava kojim se dokazuju troSkovi i drugi podaci
navedeni na putnom nalogu.

Ostali prihvatljivi troSkovi su: naknada za koriStenje autocesta, tunela, mostova,
trajekata, gani,e 1li parkiraliSta, troSkovi nastali u vezi s rezervacijom prijevoza te
tro3kovi za pribavlj anj e putnickih isprava - viza.

elanak z.
Putni nalog, kao vjerodostojna isprava mora sadrZavati:

- naziv izdavatelja
- broj putnog naloga
- mjesto i datum izdavatja
- ime i prezime osobe upucene na sluZbeno putovanje
- radno mjesto osobe upu6ene na sluZbeno putovanje
- datum podetka sluZbenog putovanja
- mjesto u koje osoba putuje i rraziv drZave ukoliko se osoba upucuje na sluZbeno

putovanje u inozemstvo
- swhu putovanja
- broj dana trajanja sluZbenog putovanja
- prijevozro sredstvo
- predujam
- potpls
- pecat
- datum i vrijeme polaska i powatka sa sluZbenog putovanja
- obracun prijevoznih troSkova
- poaetno i zawsno stanje brojila kilometara osobnog/sluZbenog vozila
- opis ostalih troSkova
- potpis podnositelja putnog naloga
- potpis gradonacelnika ili procelnika
- potpis likvidatora - viSi referent za ople poslove i informatizaciju iz Odsjeka za opce
poslove i druStvene djelatnosti
- iz{eSie sa sluZbenog putovanja



- potpis blagajnika ili osobe koja je izw5ila isplatu putem transakcij skog raduna.
Vanj ski suradnici uz navedeno duZni su ispuniti i Obrazac za putne tro5kove

koji se nalazi u privitku ove procedure.

e tanat< 8.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo isplaiuje se za

pokriie troSkova koji nastaju na sluZbenom putovanju, odnosno za troSkove prehrane,
pi6a i prijevoza u mjestu sluZbenog putovanja.

Osoba upucena na sluZbeno putovalje moze ostvariti pravo na punu ili
djelomicnu isplatu dnevnice ukoliko su kumulatir,rno zadovoljena dva uvjeta:
udaljenost mjesta u koje se sluZbeno putuJe (udaljenost ne manja od. 3O km od
mjestq p"ebludliSta/boraaiSta ilt mJesta rdda osobe uryiene na sluZbeno
putownje) i vremensko traianle putoodnjd,

Pravo na punu dnevnicu 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
ostvaruje pravo na pola dnevnice. Ako je osoba na sluZbenom putovanju provela viSe
od jednog dana, broj dne',nica o&ecluje se tako da se broj sati provedenih na
sluZbenom putovanju podijeli sa 24.

Iznos neoporezive dnevnice koji ispla6uje Grad Ozalj utwden je zakonima i
pravilnicima o dohotku vaZecim u Republici Hrvatskoj.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obradunava se sukladno vaZe6oj
Odluci o visini dnevnice za sluZbeno putovarrje u inozemstvo za korisnike koji se
frnancirqju iz sredstava drZavnog proraduna koju je donosi Mada Republike Hrvatske.

C1anak 9.
Dnevnica osobi upucenoj na sluZbeno putovanje sl.ud za pokri6e troSkova

prehrane na sluZbenom putovarrju. TroSak dorucka ne smatra se osiguranom
prehranom i ne umanjuje iznos dnevnice.

U slucaju daje na sluZbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecera)
na teret poslodavca neoporezivi iznos dnel'rrice koji se ispla6uje u novcu uma;rjuj e se
za 3O%o odnosno za 60%o ako su osigurana dva obroka (rudak i vedera). Smatra se da je
osobi osigurana prehrana i ukoliko je osiguran obrok u cijeni kotizacije za
prisustvovanje seminarima, strudnim sa{etovanjima, simpozijirna i slicno, u cijeni
kaste za putovanje brodom, u cijeni zrakoplovne kafie, zbog prekida putovanja iii iz
sredstava reprezentacij e.

elanak lO.
Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo obradunava se od trenutka

prelaska granice Republike Hrvatske, do trenutka polratka na granicu Republike
Hrvatske. Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, dnevnica se
obradunava 2 sata prije wemena predvittenog polijetanja zrakoplova iz posljednje
zradne luke u Republici Hrvatskoj do wemena dolaska zrakoplova u pnr.r zracnu tuku
u Republici Hrvatskoj.

Ako se sluZbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obradunava d.nemica
utwdena za stranu drZavu u kojoj podinje sluzbeno putovarrje, a u powatku dnevnica
utwctena za stranu drZavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno. Za svako
zadrzavafie odnosno proputovanje kroz st'arru drzam koje traje duZe od 12 sati
obracunava se dnevnica za tu stranu drZarm u kojoj se provelo viSeod 12 sati.

Ako se jedno sluzbeno putovanje odnosi na putovanje u tuzemstvo i inozemstvo,
prvo se utwduje pravo na inozemnu dnevnicu, a nakon toga na tuzemnu dnemicu,



uzimajuci u 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 isplaiuje pripadajuca tuzemna dnevnica uzimajuii u obzir ukupan broj
sati provedenih na sluZbenom putovanju u tuzemstvu i inozemstl'u.

Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnermica za sltZbeno
putovanje u inozemstvo obracunava se od trenutka polaska broda iz posljednjeg
pristaniSta u Republici Hrvatskoj do trenutka powatka broda u prvo pristaniste u
Republici Hrvatskoj.

U slucaju privatnog boravka koji prethodi sluZbenom putovanju, odnosno koje
slijedi nakon sluZbenog putovanj a u mjestu u koje je osoba upuiena na sluZbeno
putovanje, nije moguca nadoknada troSkova smjeStaja i isplata dner.nica za vrij eme
koje je provedeno u privatne svrhe. U navedenom slucaju moguce je podmiriti troSak
pijevoza od mjesta prebivaliSta do mjesta sluZbenog putovanja i/ili troSkove povratka.
Dnevnica ie se u ovom slucaju racunati od trenutka pocetka svrhe siuZbenog
putovanja donosno do zalrSetka swhe sluZbenog putovanja.

etanat< I t.
Tro3ak smjeSt4ja moZe se podmiriti izravno objektu koji ce osobi na sluZbenom

putovanju pruZiti uslugu smjeStaja odnosno osoba upucena na sluZbeno putovanje
mo2e trosak smjeStaja podmiriti sama.

Naknada troSkova smjeStaja priznaje se u visini plaienog racuna za smjeStaj.

etanat< t Z.
Osobi upu6enoj na sluZbeno putovanje nadoknatluju se troSkovi za pijevoz

iskljucivo uz predocenje karte plaiene za pijevoz, odnosno:
.. putne karte s navedenom cijenom putovanja za pijevoz viakom, drugi razred
-' putne karte s navedenom cijenom putovanja za pijevoz brodom
- putne karte s navedenom cijenom putovanja za pijevoz autobusom.

U slucaju nastanka troSkova prilikom rezervactje pijevoza, navedeni troSkovi
nadolcracluju se iskljudivo uz predocenje izvornih potwda o rezervaciji.

Ako se za sluZbeno putovanje koristi zrakoplov, troSa-k prijevoza moZe se
podmiriti izravno prijevozniku koji pruZa uslugu prijevoza zrakoplovom ili troSak
pnjevoza zrakoplovom moZe podmiriti osoba upuiena na sluZbeno putovanje.

Naknada troSkova prijevoza zrakoplovom pnznaje se u visini pladenog rae:una za
prijevoz u ekonomskoj klasi.

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

Clanak 13.
Osobi upu6enoj na sluZbeno putovanje moze biti odobrena uporaba osobnog

automobila u sluzbene swhe. Na]<nada troskova osobnog automobila u sluzbene swhe
obraaunava se sukladno najviSim dozvolj enim neoporezivim iznosom utwelenim
zakonima i pravilnicima o dohotku va7ecim u Republici Hrvatskoj.

etanak t+.
TroSkovi koristenja autocesta, tunela, mostova, trajekata t naknada za

koriStenje garaZe i1:. parkiralista koji nastanu prilikom upotrebe osobnog au!9m9bila u
sluZbene swhe priznaju se u visini stvarno nastalih troskova, a iskljudivo uz
predocenje izvornih ."4',,rt ". 

U slucaju plaianja cestarine ENC uredajem potrebno je



dostaviti ispis s naznadenim datumom, vremenom ulaska odnosno izlaska i
pripadaj ucim troSkovima.

TroSkovi transporta prtljage priznaju se u visini stvarno nasta-lih tro5kova
iskljucivo uz predoienje izvornih raduna.

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

sluZbenog putovanja do zradne luke nadoknaduju se uz predocenje izvornih racuna.

elanak 15.
Per diem dnevnice za sluZbena putovanja koja se isplaiuju iz proracuna EU

podloZna su pravilima utvrdenim od strane tijela EU. Istima se nadoknaduju troSkovi
smjeStaja, prehrane, lokalnog prijevoza i druge potrebe za putovanjem, a odreduju se
prema broju noienja.

Za isplatu per d,iem dneunica potrebno je ktmulathtno zad.ovoljiti
slijedede uujete: opraudanost troSkc iz proraiuna EU, najmanje Jedno nodenje
na slu.ibenom putouanju, obavljanje poslooo. u skla'du s rs.d.nim mjestom. Iznos
visine per diem dnevnica objavljuje Europska komisija.

etanat f O.

Osoba upucena na sluZbeno putovanje duZna je podnijeti rzvje5taj po putnom
na.logu s pripadajucom {erodostojnom dokumentacijom i izvjeSiem o aldirryrostima
Odsjeku za opee poslove i druStvene djelatnosti u roku od 3 dana od dana zawSetka
sluZbenog putovanja.

Po primitku potpisarrog i ovjerenog putnog naloga uz pripadaju6u vjerodostojnu
dokumentaciju, viSi referent za opce poslove i informatizaciju, u najkracem mogucem
roku, wSi obradun/likvidaciju troSkova po putnom nalogu.

elanak t7.
Putni nalog likvidira viSi referent za opee poslove i informatizaciju, a isplatu vrsi

viSi strucni suradnik za proradun i financije.
Vanj skim suradnicirna koji ne primaju naknadu u Gradu Ozlju, putni troSkovi

isplaiuju se neoporezivo sukladno zakonima i pravilnicima o dohotku vaZeiim u
Republici Hrvatskoj.

Vanj skim suradnicima koji prirnaju naknadu u Gradu Ozlju, putni troSkovi
obradunavaju se i isplaiuju kao drugi dohodak sukladno zakonima i praviinicima o
dohotku vaZecirn u Repubiici Hrvatskoj.

Predujam za sluZbeno
gradonacelnika ili procelnika.
sluZbeno putovanje.

elanak ts.
putovanje isplatit ce se temeljem odobrenja

Valj skim suradnicirna ne isplacuje se predujam za

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

Procedure.

elanak 20.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.
Danom primjene ove Procedure izdavanja i obracunavanja putnih na.loga u

Gradu Ozlju prestaje se primj enj ivati Procedura izdavanja i obradunavanja putnih



OBRAZAC - PODACI ZA PUTNE TROSKOVE
Prijevozno sredstvo - osobno/sluZbeno
(marka, registracljska ozr,akal / ostalo
Ime i prezime
Zvanie lZanirnanie
Datum polaska (dd.mm.ge.)
Sat polaska
Datum por,ratka
Sat powatka
Adresa prebivaliSta podnositeija putnog
ndoga liz Porezne kartice)
OIB podnositelia putnog naloga
IBAN konstrukciia racuna
Naziv banke u kojoj je otvoren racun

naloga u Gradu Ozlju, KLASA: O43 01/19 01/03, URBROJ: 2133 /O5-O2-19-O4, od
16. 12.2019. godine.

H ,9 torudni potpis:
4
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G ONAEELNICA:
BoSnjak, dip1.oec.

Dostaviti:
1. Odsjek za opce poslove i druStvene djelatnosti
2. Odsjek za :urbanizarl: i komunalne poslove

@ Oaslet< za proracun, financije i gospodastvo
4. Oglasna ploda
5. web stranica Grada - fiskalna odgovornost
6. Pismohrana

1.-3., 6. interna dostalrra knjiga

(

%.

(A


