Na temelju 31.¢lanka Statuta Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice, a u vezi sa
Clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i ¢lankom
7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) na prijedlog zapovjednika Javne vatrogasne postrojbe Grada Crikvenice, Vatrogasno
vijeCe dana 18.06.2025. godine donosi:

PROCEDURU putnih naloga

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni
put radnika.

Il POSTUPANJE

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put odreduje se kako slijedi:

Korak Opis Odgovorna osoba Rok Dokument
Zahtjev radnika ili | Podnosi se zahtjev koji moze biti pismeni i radnik Do 3 dana prije | Zahtjev radnika ili nalog
nalog Celnika usmeni i obvezno mu se prilaze sva sluzbenog puta | ¢elnika

dokumentacija koja je predmet zahtjeva ili

Celnik izdaje nalog za sluzbeni put o ¢emu

upoznaje radnika pismeno ili usmeno
Razmatranje Razmatra se zahtjev radnika Zapovjednik JVP Do 2 dana od | Donosi se odluka o
zahtjeva radnika ako podnoSenja odobravanju/neodobravanju
je  sluzbeni put zahtjeva sluzbenog puta
iniciran  zahtjevom radnika
radnika
Izdavanje putnog | lzdaje se putni nalog sa svim obveznim Zapovjednik JVP Prije sluZzbenog | Popunjeni i potpisani putni
naloga elementima puta nalog sa svim obveznim

elementima kod izdavanja




Ispunjavanje U putni nalog upisuju se svi elementi radnik U roku 3 dana | Popunjeni putni nalog s
podataka potrebnih | putnog naloga koji se koriste kod po povratku s | podacima o izvrSenom
za obracun putnog | obraCuna i dokazuju nastale troSkove na sluzbenog puta | sluzbenom putu i izvieS¢em
naloga s izvijeS¢em sluzbenom putu, o sluzbenom putu s
prilozenom dokumentacijom
koja dokazuje da je put
nastao i troSkove
Obracun putnog | Obracunava se putni nalog dnevnice i svi Zapovjednik/ U roku 3 dana | Obracunati putni nalog
naloga ostali troSkovi sluzbenog puta od dostave
zamjenik zapovjednika/ | paloga na
obracun
pomoc¢nik zapovjednika
Odobrenje za | Putni nalog potpisuje €elnik uz provjeru Urok 1danaod | Odobreni putni nalog za
plac¢anje svih prethodnih potpisa. likvidacije pla¢anje
Zapovjednik JVP putnog naloga
Dostavom potpisanog obrac¢unatog
putnog naloga ¢elnik daje odobrenje za
knjigovodstveno evidentiranje i
plac¢anje.
Predaja na | Dostavlia se putni nalog u Grad | Proces se odvia u
likvidaciju i placanje | Crikvenicu. Upravnom odjelu za
financije Grada

Likvidacija putnog naloga u kojoj se
provjeraju svi elementi putnog naloga i
obracun, odvija se u Upravhom odjelu za
financije Grada Crikvenice, ako se kod
likvidacije uo€e nepravilnosti putni nalog
se vraca Celniku proraunskog korisnika
na doradu i daljnje ponovno postupanje

Crikvenice ViSi savjetnik
za poslove proracunskih
korisnika




ZAHTJEV RADNIKA ILI NALOG CELNIKA

Podnosi se zahtjev radnika za sluzbeni put, radnik obvezno prilaZze dokumentaciju iz koje je
vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troSkovi i nositelji troSkova i sl. (program
puta, pozivna pisma, pozivi na seminare, konferencije i sl).

Celnik upucuje radnika na sluzbeni put.

RAZMATRANJE ZAHTJEVA RADNIKA AKO JE SLUZBENI PUT INICIRAN ZAHTJEVOM
RADNIKA

Razmatra se zahtjev radnika i ukoliko je sluzbeni put opravdan izdati ¢e se putni nalog.

IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Putni nalog izdaje se prije poCetka sluzbenog puta, a temeljem dokumentacije iz koje je
vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troSkovi i nositelji troSkova i sl. (program
puta, pozivna pisma, pozivi na seminare, konferencije i sl).

Putni nalog moze se izdati samo za sluzbeni put ako je udaljenost mjesta u koje se osoba
koja putuje upucena na sluzbeno putovanje najmanje 30 kilometara. Udaljenost se racuna
od mijesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobi¢ajenog, ovisno o izdanom putnom nalogu.

Radnik moze biti upuéen na sluzbeni put iz mjesta rada ili mjesta prebivalista.

U pravilu za prijevozno sredstvo za sluzbeni put odobrava se uporaba sluzbenog vozila ili
javni prijevoz (autobus, vlak, brod, avion) ili koriStenje privatnog vozila u sluzbene svrhe.

Naknada za koristenje privatnog vozila na sluzbenom putovanju obraCunava se za prijedene
kilometre od mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, te od
mjesta na koje je osoba upuéena na sluzbeno putovanje do mjesta povratka, prema
udaljenostima utvrdenima na sluzbenoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba na temelju
kartografske podloge Google Maps za radnike u najviSem iznosu na koji se ne placa porez.

Za Stete i krade na privatnom vozilu, te prekrSajne kazne, nastale za vrijeme koriStenja
privatnog vozila u sluzbene svrhe, proracunski korisnik ne snosi troskove.

Za radnik kojem se odobren javni prijevoz radnik se upucuje da saCuva kartu koja je podloga
za priznavanje troska.

Za prijevoz na sluzbenom putu moze se odobriti ugovoreni prijevoz s prijevoznikom ili
pravnom osobom koja daje vozilo na koriStenja uz prethodnu ovjeru ponude za prijevoz s



time da raCun mora glasiti na proracunskog korisnika. Ponudu za prijevoz ovjerava Celnik
proracunskog korisnika.

Za prekrSajne kazne nastale za vrijeme koriStenja sluzbenog automobila proracunski
korisnik ne snosi troSkove. Radnik koji je upuéen na sluzbeni put a napravio je prekrsajnu
kaznu duzan ju je podmiriti u roku 3 dana od saznanja da je kazna nastala i dostaviti
dokumentaciju o placanju proracunskom korisniku.

|zdani putni nalog mora sadrzavati sljedeCe obvezne elemente:
- datum izdavanja
- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje
- mjesto u koje se putuje
- svrhu putovanja
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje
- ako se putuje osobnim automobilom (sluzbenim ili privatnim koji se koristi za
sluzbene svrhe) potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila
- potpis ovlastene osobe

ISPUNJAVANJE PODATAKA POTREBNIH ZA OBRACUN PUTNOG NALOGA S
IZVJESCEM

Nakon obavljenog sluzbenog puta osoba koja je bila na sluzbenom putu popunjava obracun
putnog naloga. Putni nalog mora biti u potpunosti popunjen osim dijela koji se odnosi na
obra¢un dnevnice.

U nalogu za sluzbeno putovanje popunjava se:
- vrijeme polaska i vrijeme povratka s putovanja odnosno trajanje putovanja
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje
- ako se putuje osobnim automobilom (sluzbenim ili privatnim koji se koristi za
sluzbene svrhe) potrebno je navesti pocetno i zavrSno stanje brojila (kilometar/sat)
- izvjeSc¢e o sluzbenom putu
- sve ostale dokumente koji dokazuju da je put nastao i koji sluZe za obracun troSkova

U izvjeS¢u od sluzbenom putu radnik upuéen na sluzbeni put obvezno navodi:

- svrhu sluzbenog putovanja

- s kim se putovalo

- vrijeme polaska i povratka vodeci racuna o stvarno provedenom vremenu na
sluzbenom putu,

- ako se radi o sluzbenom putu u inozemstvo obvezno se upisuje vrijeme prelaska
granice,

- program iz kojeg je vidljivo je li se za taj sluzbeni put pla¢a kotizacija i sl.,

- ako se putuje brodom je li je ru€ak i /ili ve€era u cijeni karte,



- ako se putuje zrakoplovom je li je ru¢ak i /ili ve€era u cijeni zrakoplovne putnicke
karte, zbog prekida putovanja ,

- je li je bilo kakav troSak prehrane, posebice ru€ak i/ili veCera za vrijeme trajanja
sluzbenog puta placena iz reprezentacije koja je na troSak poslodavca,

- ako se radi o sluzbenom putu za koji je odobren zrakoplov obvezno se upisuje
vrijeme predvidenog polijetanja zrakoplova iz posljednje zra¢ne luke u Republici
Hrvatskoj i vrijeme dolaska zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatsko;.

- obrazloZenje mozebitnog kasnjenja u polasku u povratku ili trajanja putovanja
kraceg/duzeg od odobrenog prilikom kretanja na put,

- nelogi¢nosti vremena trajanja putovanja i/ili vr.emena povratka ili polaska osoba
upucena na sluzbeni put duzna je pisano obrazloZiti.

Putnom nalogu radnik obvezno prilaze:
- ako je odobren javni prijevoz kartu za javni prijevoz kojim se je putovalo i za
koju se trazi refundacija,
- kada viSe osoba ide na sluzbeni put i svi putuju istim prijevozom, a koji nije
javni prijevoz, troSak prijevoza moZze se priznati samo jednoj osobi. Na putnom nalogu
obvezno se navodi automobil s kojim se putuje i poCetno i zavrSno stanje kilometara,
te obvezno odresci s autocesta i sl., ako se nije putovalo autocestom radnik mora isto
naznaciti u obrazloZenju putnog naloga,
- ako se putuje autocestom, mostom i sl. odresci s auto cesta, mostarine,
tunelarine, karte za trajekt, parking i sl.,
- racuni za reprezentaciju i sli¢no nastali u vrijeme sluzbenog puta bez obzira
jesu li su placeni gotovinom, sluzbenom karticom ili na bilo koji drugi nacin,
- racuni za smjestaj nastali u vrijeme sluzbenog puta bez obzira jesu li su placeni
gotovinom, sluzbenom karticom ili na bilo koji drugi nacin,
- preslike plaéenih predracuna za smjestaj, prijevoz i sve ostale troSkove vezane
za sluzbeni put,
- ako se putuje sluzbenim automobilom prilaZe se Putni radni list, u njemu moraju
biti istovjetni podaci o pocetnim i zavrSnim kilometrima i vremenu kretanja i povratka
S puta,
- izjava o osiguranoj prehrani za radnike koja je u prilogu procedure
- ako je primjenjivo putnom nalogu prilaze se i sva druga dokumentacija koja
radnik ima i koja dokazuje da je put i/ili troSak nastao.

U slu€aju gubitka dokumentacije koja je nuzna za isplatu, raCuna za smjestaj,
cestarinu, autobusnu kartu i slicno radniku se isti troSak ne moze nadoknaditi.

Svojim potpisom na obracunu putnih troSkova osoba upuéena na sluzbeno putovanje
potvrduje vjerodostojnost prilozenih isprava i da je sluzbeno putovanje obavljeno sukladno
putnom nalogu i obrazloZenju putnog naloga.



OBRACUN PUTNOG NALOGA

VrSi se obracun putnog nalog uz prethodnu provjeru ispunjenih podataka i priloga koji
potkrepljuju dane podatke posebice:

provjera vremena polaska i povratka sa sluzbenog puta sukladno odrescima s
autoceste, autobusnoj karti i sl. ,
provjera osigurane prehrane za radnike

e zaradnike ako je ru€ak i/ili ve€era osigurana na troSak poslodavca umanjuje

se dnevnica sukladno Pravilniku o porezu na dohodak,

- provjera prelaska granice
- provjera pocCetka obraCuna inozemne dnevnice sukladno kartama za zrakoplov kada
zrakoplov kreée iz tuzemstva (inozemna dnevnica se priznaje 2 sata prije
predvidenog polijetanja zrakoplova)

- provjera svih zakonski obveznih elemenata na putnom nalogu:
- sve druge potrebne kontrole putnog naloga.

Sukladno prethodno provjerenim vrSi se obracun dnevnice na koju radnik ima pravo
za taj sluzbeni put sukladno Kolektivhom ugovoru. Za neoporezivi iznos dnevnice uzimaju se
podaci propisani Zakonom o porezu na dohodak i vezanim Pravilnicima.

Ako je ispunjen kriterij udaljenosti mjesta u koje je radnik upuéen na sluzbeno
putovanje, za neoporezivu isplatu dnevnice u tuzemstvu i inozemstvu potrebno je ispuniti i
kriterij vremenskog trajanja sluzbenog putovanja: za sluzbeno putovanje koje traje preko 12
sati dnevno, radnik ostvaruje pravo na isplatu pune dnevnice, za sluzbeno putovanje koje
traje viSe od 8, a manje od 12 sati, radnik ostvaruje pravo na polovicu dnevnice.

Za sluzbeno putovanje u tuzemstvo ili inozemstvo tijekom toga putovanja osigurana
prehrana na teret poslodavca, neoporezivi iznos dnevnice radnika koja se isplacuje u novcu
umanjuje se:

- za 30 % ako je osiguran jedan obrok (rucak ili ve€era)

- za 60% ako su osigurana oba obroka (i ru¢ak i veCera).

Smatrat ¢e se da je radniku prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (ruc¢ak i/ili
vecera):
— U cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i slicno
— u cijeni karte za putovanje brodom
— u cijeni zrakoplovne putniCke karte, zbog prekida putovanja ili
— iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Ako se jedan sluzbeni put odnosi na put u inozemstvu i u tuzemstvu, prvo treba utvrditi
pravo na dnevnicu za inozemstvo, a nakon toga pravo na dnevnicu za tuzemstvo, uzimajuci
u obzir ukupan broj dana odnosno sati provedenih na sluzbenom putovaniju.



Ako se sluzbeno putuje u viSe zemalja, u odlasku se obraCunava dnevnica utvrdena
za stranu drzava u kojoj se pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno. Za svako zadrzavanje odnosno
proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obraCunava se dnevnica za tu
stranu drzavu, a svako zadrzavanje u stranoj drzavi krace od 12 sati, obraCunava se u vrijeme
provedeno u iducoj drzavi u kojoj se provelo vise od 12 sati.

Iz dnevnice radnik placa prijevoz u mjestu u koje je upuéen na sluzbeni put (tramvaj,
taxi, gradski autobus i sl.) , to se ne moze isplatiti uz dnevnicu. TroSkovi javnog prijevoza
(gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi dolazak u odrediste sluzbenog putovanja (od
zracne luke, autobusnog ili ZeljezniCkog kolodvora ili pristaniSta do hotela, odnosno mjesta
poslovnog sastanka ako nema potrebe za no¢enjem) i zadnji odlazak iz odredista sluzbenog
putovanja (od hotela odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za no¢enjem do
zraCne luke, autobusnog ili ZeljezniCkog kolodvora ili pristanisSta), kao i troSak prijevoza do i
od zra¢ne luke, odnosno drugog mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz
kojeg je osoba upuéena na sluzbeni put (mjesto prebivaliSta/uobicajenog boravista osobe ili
mjesto sjediSta poslodavca) smatraju se troSkom prijevoza na sluzbenom putovanju i ne
podmiruje se iz dnevnice.

ODOBRENJE ZA PLACANJE

Putni nalog potpisuje Celnik uz provjeru svih prethodnih potpisa, potpisom se daje
odobrenje za knjigovodstveno evidentiranje i placanje.

Celnik proradunskog korisnika potpisuje poziciju na koju se knijizi trodak po tom putnom
nalogu. Dostavom potpisanog obraCunatog putnog naloga cCelnik daje odobrenje za
knjigovodstveno evidentiranje i placanje



PREDAJA NA LIKVIDACIJU | PLACANJE
Dostavlja se putni nalog u Grad Crikvenicu na plaéanje.

Likvidacija putnog naloga u kojoj se provjeraju svi elementi putnog naloga i obracun,
odvija se u Upravhom odjelu za financije Grada Crikvenice, ako se kod likvidacije uoce
nepravilnosti putni nalog se vraca Celniku proracunskog korisnika na doradu i daljnje ponovno
postupanje. Putni nalog se moze platiti tek nakon likvidacije.

.  CUVANJE PUTNIH NALOGA

Clanak 3.

Putni nalozi odlazu i Cuvaju na nacin i u roku propisanom Pravilnikom o
proracunskom racunovodstvu i racunskom planu.

Ako je sluzbeno putovanje izvrSeno bez potrazivanja odnosno prava za naknadu
putnih troSkova, ispunjeni i ovjereni putni nalog treba se predati tajnici gdje se Cuva kao i
svi putni nalozi za sluzbena putovanja koja su izvrSena. Na isti se primjenjuju sve odredbe
ove procedure kao i za putovanje koje ima pravo za naknadu putnih troSkova.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi i
mreznim stranicama Vatrogasne postrojbe.

KLASA: 432-01/25-1
UR. BROJ: 2107-1-13/3-25-1
Crikvenica, 18.06.2025.

Predsjednik Vatrogasnog vije¢a
Ivona MatoSi¢ Gasparovi¢, mag.iur.



Izjava o osiguranoj prehrani za radnike

(potpisati IZJAVU 1 ili IZJAVU 2)

1ZJAVA 1.
Vezano za sluzbeni put , broj putnog naloga izjavljujem da
- nisam imao osiguranu prehranu (rucak i ve¢eru) na trosak poslodavca
potpis
Izjava 2.
Vezano za sluzbeni put , broj putnog naloga izjavljujem da

- sam imao osiguranu prehranu (rucak i/ili veceru) na troska poslodavca i
to za odredene datume i obroke:

potpis




