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Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 1ll/18, 83123) i dlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NrN 951Lg),ravnateljica Centra zapruianieusluga
u zajednici Maestral Jelena Burazin, prof. psih. i psihoterapeut, dana J.lt.9rq'5,q. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAdUNAVANJA PUTNIH NALOGA

ilanak 1.

Ovom procedurom propisuje se postupak izdavanja i obradunavanja Putnih naloga.

dlanak 2.

(1) U svrhu boljeg razumijevanja ove Procedure, izraz "dnevnica" ozna(,ava prirnitak namijenjen
podrnirivanju troSkova prehrane iprijevoza u mjestu u kojern je osoba upu6ena obaviti odredeni
posao za poslodavca.

(2) Iznos dnevnice za sluZbeno putovanje u Republici Hrvatskoj naznaden je kolektivnirn ugovorom
ili posebnom odlukom, a dnevnica za putne tro5kove u inozemstvu obradunava se i ispladuje
sukladno posebnom propisu i odluci.

(3) U sludaju promjene poreznih propisa kojima se neoporezivi iznos dnevnice pove6ava, pove6at

ie se iznos dnevnice od dana primjene toga propisa.

(4) Pravo na punu ili pola dnevnice naznadeno je detaljno kolektivnim ugovorom, uz primjenu
urnanjenja dnevnice za30Yo (edan obrok) ili 60% (dva obroka) u sludaju akoje na sluZbenom
putu obrok/ci osiguran/i i to na teret poslodavca.

(5) Prilikom obraduna dnevnice primjenjuje se pravo najpovoljnij e za radnika.

dlanak 3.

(1) U svrhu boljeg razurnijevanja ove Procedure, izrazi "nalog za sluZbeno putovanje" i "putni
nalog" oznadavaju vjerodostojnu ispravu kao dokaz koji se sastavlja povodom i u vrijeme
nastanka sluZbenog dogadaja, a uz kojeg se obvezno prilaLu isprave kojima se dokazuju nastali
izdaci.

(2) Zaposleniku se mora izdati nalogza sluZbeno putovanje prije odlaska na put, a u kojem mora
biti naznadeno odobreno prijevozno sredstvo, sukladno Kolektivnom ugovoru.

(3) Ako zaposlenik koristi prijevozno sredstvo dije kori5tenje poslodavac nije odobrio nalogom za
sluZbeno putovanje, ima pravo na naknadu tro5kova prijevoza u visini cijene kafte, odnosno
tro5kova prijevoznog sredstva odobrenog putnim nalogom.

ilanak 4.

U nastavku su prikazani koraci i zadulerla pojedinih osoba unutar Procedure.
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AKTIVNOST

Usmeni ili pismeni prijedlog/ Zahtiev zaposlenika, odnosno njegovog
nadredenog.

Odgovorna osoba upuduje zaposlenika na sluZbeni put (usrneno ili
pismeno) te e-mailorn Salje nalog zaizdavanje putnog naloga. Nalog
sadrZi irne i prezirne djelatnika poslanog na sluZbeni put, zadaiu sa
kojorn se Salje, poziv na edukaciju, sastanak, konferenciju, hodogram
ukoliko postoji ; vrsta prijevoza i eventualno odobreni predujam,

Razmatra se prijedlog/zahtjev za sluZbeni put (opravdanost,
fi nancij ska sredstva, or ganizacija poslova).

lzdaje se Putni nalog, protokolira i unosi na Listu putnih naloga

Zaposleniku se ukolikoje potrebno izdaje predujam za sluZbeno
putovanje.
U sludaju primanja predujma za sluZbeno putovanje, zaposlenik
potpisuje daje primio novdana sredstva.

Zaposlenik odlazi na sluZbeni put sa Putnim nalogom.

Nakon zavr5enog sluZbenog puta, zaposlenik u roku tri daua od
povratka sa puta:
- popunjava podatke o putu (datum i vrijeme polaska i povratka, vrsta
prijevoznog sredstva, marku i registraciju vozila te ukoliko se radi o
sluZbenom vozilu stanje kilometar sata na podetku i zavr5etku
putovanja)
- prilaLe popratnu dokumentaciju ukoliko postoji: karte prijevoznika,

cestarina i sl.
- sastavlja Izvje56e o sluZbenom putu (na obrascu Putnog naloga
ukolikoje predviden prostor ili kao zaseban izvje5taj)

-ovjerava putni nalog svojim potpisom

Obavlja se fonnalna i matematidka kontrola obradunatog Putnog
naloga.

Putni nalog se daje na potpis ravnatelju /voditelju PodruZnice

ZADUZENA OSOBA

zaposlenik, nadredeni

ravnatelj, voditelj
podruZnice, voditelji
odjela

ravnatelj, voditelj
podruZnice,
voditell radunovodstva

referent, ekonom/
skladiStar

referent, ekonom/
skladiStar,
zaposlenik

zaposlenik

zaposlenik

referent

ravnatelj, voditelj
podruZnice
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Obraiun kroz blagajnu: Do 15. u sljede6em mjesecu u Poreznu
;upravu se Salje JOPPD obrazac za sve djelatnike koji su bili na
sluZbenom putu u proteklom mjesecu. JOPPD obrazac se kajem
mjeseca odlaZe u pomodnu knjigu Blagajna.

10.
:Obraiun kroz pla6u: u sludaju oporezivih dnevnica, obradun i
, isplata se rade preko COP-a. Dnevnica i pripadaju6i porezi i doprinosi
, se u tom sludaju obradunavaju i knjiZe kroz pla6u. JOPPD obrazac se

Nakon obraduna se vr5i isplata sukladno zakonskim propisima
(virmanski kroz obradun plade ili isplala gotovine putem blagajne).

I l. :KnjiZenje tro5kova po putom nalogu u Glavnu knjigu.

referent, ekonom/
skladiStar

referent, ekonom/
skladiStar

voditelj radunovodstva

12. Na kraju godine Lista putnih naloga sa isplatama drrevnica se odlaZe u ^
pomocru Krulgu Blagajna. relerellt

dlanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, te 6e biti objavljena na web stranici Ustanove.

Ravnateljica:

Jelena Burazin,

prof. psiholog i
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