Na temelju ¢lanka 17. Statuta Zavoda za prostorno uredenje Karlovacke Zupanije (,Glasnik
Karlovacke Zupanije” broj 25/14 i 15/22) i ¢lanka 8. stavka 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 95/19) ravnatelj Zavoda za prostorno uredenje
Karlovacke Zupanije dana 27. svibnja 2022. godine donosi

PROCEDURU
izdavanja i obracunavanja putnih naloga

Clanak 1.

Ovom se Procedurom ureduje izdavanje i sadrZaj putnih naloga, pravo na naknadu troskova
sluzbenog puta i nacin obracuna troskova nastalih prilikom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se tuzemno putovanje, kao i putovanje u
inozemstvo, na koje se zaposlenik upucuje radi obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Zavoda za
prostorno uredenje Karlovacke Zupanije. Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje na lokaciju koja
je udaljena najmanje 30 km od mjesta rada.

Clanak 3.

Putni nalog potpisuje ovlastena osoba: ravnatelj. Dakle, nalog za putovanje u tuzemstvo i
inozemstvo svim zaposlenicima odobrava i potpisuje ravnatelj.

Clanak 4.

Zahtjev za sluzbeno putovanje u tuzemstvo podnosi se najkasnije tri dana prije polaska
zaposlenika na sluzbeni put. U slu¢aju putovanja u inozemstvo, zahtjev se podnosi najkasnije pet dana
prije polaska. U iznimnim slu¢ajevima, ti rokovi mogu biti i kradéi.

Clanak 5.

Sadrzaj putnog naloga za putovanje u tuzemstvo i inozemstvo:

e datum izdavanja

e ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje

e mjesto u koje osoba putuje

e svrha putovanja

e vrijeme polaska i povratka s putovanja

e podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje - ako se putuje osobnim automobilom
(sluzbenim ili privatnim koji se koristi u sluzbene svrhe) potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila te poc¢etno i zavr$no stanje brojila — kilometar/sat

e popis i peCat ovlastene osobe.



Clanak 6.

Uz putni nalog obavezno se prilaZe izvjeSce sa sluzbenog puta i isprave kojima se dokazuju
nastali izdaci:
e racuni za cestarine
e preslike ili potvrde putnih karata
e racuniza parking i sli¢no.
lzviedce sa sluzbenog puta potrebno je dostaviti u roku od 3 dana od dana povratka sa
sluzbenog puta.

Clanak 7.

SadrZaj putnog naloga za putovanje u inozemstvo, uz prethodno navedene podatke, kao
vjierodostojna isprava mora dodatno sadrzavati:
e poslove i zadatke koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put u inozemstvo
e naziv drzave u koju putuje
e naznaku jesu li sluzbeniku tijekom putovanja bili osigurani smjestaj i hrana.

Clanak 8.

Za potrebe sluZbenog puta moie se isplatiti predujam kojeg odobrava ravnatelj. Predujam se
u pravilu isplacuje u visini troskova predvidenih za putovanje. Prilikom preuzimanja predujma
zaposlenik potpisuje izjavu kojom izraZava svoju suglasnost da ce vise isplacena sredstva vratiti u roku
8 dana od povratka sa sluZzbenog puta ili da se povrat predujma moZe ustegnuti kod prve place, ako se
za to ukaZe potreba.

Clanak 9.

Rashodi smjestaja na sluzbenom putovanju obradunavaju se na temelju priloZzenog
vjerodostojnog dokumenta (racuna) u visini stvarnog troska. Ra¢un mora glasiti na pravnu osobu -
Zavod za prostorno uredenje Karlovacke Zupanije, a ne na ime fizicke osobe koja koristi smjestaj.

Rashodi prijevoza obradunavaju se u visini stvarnih troskova prijevoza, a temeljem priloZene
vierodostojne dokumentacije (karte za prijevoz, racun za gorivo i sl.). Rashodi prijevoza osobnim
automobilom na sluzbenom putovanju mogu nastati koristenjem sluzbenog automobila ili koristenjem
privatnog automobila u sluZbene svrhe. U slu¢aju koritenja privatnog automobila u sluzbene svrhe
zaposleniku se isplacuje naknada sukladno vazedim propisima o porezu na dohodak.

Clanak 10.

Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokri¢e izdataka prehrane, pi¢a i prijevoza u
mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, a obracunava se u visini na koji se, prema
propisima o porezu na dohodak, ne pla¢a porez. Kada je na sluzbenom putovanju osiguran rucak,
vecera ili oboje, dnevnica se umanjuje za iznos propisan propisima o porezu na dohodak. Jedna
dnevnica obra¢unava se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju. Za sluzbeno putovan
je koje traje od 8 do 12 sati obradunava se pola dnevnice, a za sluZbeno putovanje koje traje duZe od
12 sati obraunava se jedna dnevnica. Dnevnica se obraCunava od trenutka polaska do trenutka
povratka.



Clanak 11.

Zaposlenik u putnom nalogu mora navesti to¢no vrijeme kretanja i vrijeme povratka s puta,
kao i vrijeme prelaska granice pojedine drZave ako se radi o sluzbenom putovanju u inozemstvo, kao i
sve izdatke nastale na sluzbenom putovanju koji se dokazuju odgovarajuc¢im racunima.

Clanak 12.

Ispunjen i potpisani putni nalog sluzbenik dostavlja osobi zaduZenoj za obavljanje financijsko-
racunovodstvenih poslova, gdje se nakon kontrole nastalih troskova i vjerodostojnosti prilozene
dokumentacije i likvidira.

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na sluzbenim internetskim

stranicama Zavoda za prostorno uredenje Karlovacke zupanije.

KLASA: 035-04/22-01/01
URBROJ: 2133-86-01/01-22-01
Karlovac, 27. svibnja 2022.







