Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019)
0d 04.10.2019. god., ravnateljica Opéinske knjiZnice ,,Hrvatska sloga“ Gradac donosi:

PROCEDURU ZA IZDAVANJE , OBRACUN I ISPLATU NALOGA
ZA SLUZBENA PUTOVANJA

I. Uvodne odredbe
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak odobravanja i izdavanja naloga za sluzbena
putovanja, nacin izvjestavanja o sluzbenim putovanjima, obradun i isplata troskova vezanih za
sluZbena putovanja, te vodenje evidencije o sluzbenim putovanjima za zaposlene u Op¢inskoj
knjiznici ,,Hrvatska sloga* Gradac (u daljnjem tekstu KnjiZnica).

II. Sluzbeno putovanje
Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se upuéuje zaposlenik/ca
KnjiZnice sa svrhom obavljanja radnih zadataka izvan sjedista KnjiZnice.

I1I. Izdavanje naloga za sluzbeno putovanje
Clanak 3.

Putni nalog za radnike/ce odobrava, popunjava i potpisuje ravnatelj/ica.

IV. Obracun putnog naloga
Clanak 4.

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja osoba upucena na sluzbeno putovanje je duzna u roku
tri dana od dana kada je sluZbeno putovanje zavrSeno predati ispunjeni putni nalog
ravnatelju/ici Knjiznice radi obraduna.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje je obvezna popuniti podatke o datumu i satu odlaska na
put te povratka s puta kao i pofetnom i zavr§nom stanju brojila (kod koristenja sluzbenog
vozila). Takoder je duzna putnom nalogu priloZiti dokumentaciju potrebnu za obradun
troSkova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, radun za noéenje, raéun za
utroSeno gorivo, raun za cestarinu,) i pisano izvje$¢e o rezultatima sluzbenog putovanja te
svojim potpisom potvrditi to¢nost upisanih podataka.



Voditelj raunovodstva KnjiZnice obratunava troskove sluzbenog putovanja, kontrolira
vjerodostojnost upisanih podataka i prilozene dokumentacije te sve ovjerava svojim potpisom.

Obradunati putni nalog za radnike i za ravnateljicu potpisuje ravnatelj/ica.

V. Evidencija putnih naloga
Clanak 5.
O izdanim putnim nalozima vodi se Evidencija.
Evidencija sadrzi sljedece podatke:
* redni broj putnog naloga,
* datum izdavanja,
* ime i prezime osobe upucene na sluzbeni put,
*mjesto putovanja,
*svrha putovanja,
*datum polaska na put,
*datum povratka s puta,
*iznos dnevnice,
*iznos troskova javnog prijevoza,
*iznos troska osobnog automobila u sluzbene svrhe,
*iznos ostalih tro§kova (parking, cestarina) te

*iznos ukupnih troskova.

VL
Izdaci koji se priznaju kao tro$ak vezan uz sluzbena putovanja
Clanak 6.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troSkova nastalih za vrijeme
sluZzbenog putovanja. Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog
naloga i vjerodostojnih priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni u

nalogu.

Clanak 7.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
a) dnevnice,

b) naknade prijevoznih troskova,



c¢) naknade troSkova smjestaja,

d) ostali izdaci predvideni ovom Procedurom.

TroSkovi prijevoza
Clanak 8.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova prijevoza koji su
nastali od mjesta rada do mjesta u koje je osoba upuéena. Izdaci za prijevoz na sluZbenom
putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je
odredeno putnim nalogom. Visina nastalih izdataka dokazuje se vjerodostojnom
dokumentacijom priloZenom uz putni nalog ( npr. karta za autobus, vlak, taxi,, raun o
placenoj cestarini i sl.).

Clanak 9.

Za sluzbena putovanja koristi se javni prijevoz ili privatni automobil.

Dnevnica
Clanak 10.

Dnevnica za sluZbeno putovanje jest naknada za uveéane troskove Zivota za vrijeme dok se
osoba upucena na sluzbeno putovanje nalazi na sluzbenom putovanju , te sluZi za pokrice
troSkova prehrane tijekom sluzbenog putovanja, izdatke za gradski prijevoz u mjestu u koje je
upucen i sl.

Clanak 11.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.

Puna dnevnica obraunava se za :

-svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju

-ostatak viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

-jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 sata a vise od 12 sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju ne obracunava se dnevnica.

Clanak 12.

Pod troskovima smjestaja podrazumijevaju se izdaci za noc¢enje (ne za dnevni odmor). U
izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za nocenje s doruckom a ostali izdaci za hranu se
podmiruju iz dnevnica.



TroSkovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun, racun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaca soba i sl.).

Ukoliko je osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje osiguran odgovarajuéi smjestaj, nema pravo
na naknadu troSkova za noéenje.

VII. Knjigovodstveno evidentiranje troskova sluzbenih putovanja
Clanak 13.

TroSkovi sluzbenih putovanja knjigovodstveno se evidentiraju sukladno zakonskim
propisima.

Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web-
stranici KnjiZnice.

Gradac, 11.10.2019. god.

Ravnateljica:

Mandalena Sinkovié Pavlovié




