Na temelju ¢lanka 13. Statuta Gradske knjiznice Rab, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornost (Narodne novine br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19) ravnateljica Gradske knjiznice Rab dana
21.10.2019. godine donosi

Proceduru izdavanja i obracunavanja putnih naloga

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun putnih naloga za sluzbena putovanja
zaposlenika Gradske knjiznice Rab.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po nalogu
poslodavca sa svrhom obavljanja poslova i zadataka, odnosno pohadanja seminara, konferencija,
edukacija, usavrsavanja i slicno, izvan mjesta rada, a koji pripadaju u djelokrug rada Knjiznice.

Sluzbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvu.
Sluzbeno putovanje prema jednom putnom nalogu moze trajati najduze 30 dana.
Clanak 4.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice troSkova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja.

Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:

- naknade troskova noéenja s doruckom,

- naknade prijevoznih troSkova,

- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je ovlastena
osoba upucéena na sluzbeno putovanje,

- ostale troskove predvidene ovom Procedurom

Izdaci za sluzbena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog Putnog
naloga te priloZenih isprava kojima se dokazuju troSkovi i drugi relevantni podaci navedeni na
Putnom nalogu.

Clanak 5.

Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se iskljucivo troskovi noéenja (ne za dnevni odmor). U izdatke
za smjesStaj priznaju se izdaci za nocenje s doruckom, a ostali troskovi podmiruju se iz dnevnica
(troskovi za hranui sl.).

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



Clanak 6.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali pri
dolasku i odlasku od mjesta rada odnosno stanovanja do mjesta na koje je zaposlenik upuéen radi
obavljanja posla, pohadanja seminara, prisustvovanja konferencijama i sli¢no.

Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim
sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje.

Clanak 7.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaze uz putni
nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, racun o plaéenoj cestarini, mostarini, tunelarini,
prijevozu prtljage, pristojbe i takse, taksi usluge i sl.).

Clanak 8.

Prilikom sluZzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik moze
koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti iskljucivo troSak javnog prijevoza navedenog u
putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlasteni javni prijevoznik.

U slucaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zracna luka nije u mjestu rada odnosno
stanovanja zaposlenika tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zra¢ne luke, zaposlenik ima
pravo na naknadu troSkova prijevoza do zracne luke i to pri odlasku i povratku sa sluZbenog
putovanja (vlak, autobus, autobus zracnog prijevoznika ili brodara, taksi i slicno).

Zaposlenik koji koristi osobni automobil za odlazak i povratak sa sluzbenog putovanja obvezan je
putovati najkraéim i najbrzim putem. Za troskove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi
zaposlenik koji se upucuje na sluzbeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

Clanak 9.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe ima pravo na naknadu za
koristenje privatnog automobila koja se utvrduje prema prijedenim kilometrima pomnoZzenim sa 2,00
kn te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranja automobila,
parkiranja i slicno, koji se dodaju troSkovima prijevoza privatnim automobilom (uz priloZzenu
vjerodostojnu dokumentaciju).

Pri koristenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja, na Putnom nalogu se obvezno
navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obradunu Putnog naloga pocetno i zavrSno stanje
brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u trenutku kretanja na put te zavr$no stanje brojila nakon
povratka s puta).

Clanak 10.
Zaposleniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moZe odobriti koristenje sluzbenog automobila.

U slucaju putovanja sluzbenim automobilom priznaju se svi troskovi koji nastaju tijekom putovanja, a
na temelju dokumentacije priloZene uz putni nalog (cestarinu, tunelarinu, mostarinu, parkiranje i
slicno).

Na Putnom nalogu se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obra¢unu putnog
naloga pocetno te zavrsno stanje brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u trenutku kretanja na
put te zavrsno stanje brojila nakon povratka s puta.



Clanak 11.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane troskove Zivota za
vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju te sluzi za pokriée troskova prehrane i piéa
tijekom sluzbenog putovanja i troskove gradskog prijevoza u mjestu u koje je upucen.

Dnevnice za sluZzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ispla¢uju se za putovanja iz mjesta rada ili
prebivaliSta odnosno uobicajenog boraviSta zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u
drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara radi obavljanja odredenih poslova njegovog radnog
mjesta, pohadanje seminara, sudjelovanje na konferencijama i slicno, a u svezi s djelatnoscu
poslodavca.

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu.

Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.
Puna dnevnica obracunava se za:

- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,
- ostatak (zavrsetak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,
- jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24, a vise od 12 sati

Pola dnevnice pripada zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati. Za
vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Clanak 12.

Zaposleniku kojem je tijekom sluzbenog putovanja u zemlji ili inozemstvu osiguran jedan obrok
(rucak ili vec€era) dnevnica se smanjuje za 30%, a ako su podmirena dva obroka dnevnica se umanjuje
za 60%.

Clanak 13.

Dnevnice za sluZzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proracuna.

Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje.

Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za stranu drZzavu u
kojoj pocinje putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je putovanje
zavrsilo.

Vrijeme putovanja do hrvatske granice, odnosno pri povratku sa sluzbenog puta od hrvatske granice
do mjesta s kojeg se krenulo na sluzbeni put, uracunava se u isplatu dnevnice u zemlji.

Clanak 14.

Putni nalog za sluZzbeno putovanje u inozemstvo isplacuje se u kunskoj protuvrijednosti prema
srednjem tecaju Hrvatske narodne banke na dan obracuna.

Clanak 15.

Tijekom sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troskova prijevoza, smjestaja te troskova
koji se nadoknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni troskovi koji su neposredno
vezani za sluzbeno putovanje i koje mu poslodavac na temelju odgovaraju¢e dokumentacije, moze
takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razlicitih izdanja strucne literature prilikom pohadanja
savjetovanja, uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluzbene svrhe i sli¢cno).



Clanak 16.

Izdavanje putnih naloga provodi se kroz evidenciju putnih naloga. Ovlastena osoba za odobrenje
sluzbenog putovanja i izdavanje putnog naloga je ravnatelj ustanove. Za vodenje evidencije putnih
naloga zaduzen je nadlezni sluzbenik u Upravnom odjelu za financije i proracun.

Clanak 17.

Evidencija treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj putnog naloga, ime i
prezime osobe koja ide na sluzbeno putovanje, odrediste i vrsta prijevoznog sredstva, datum polaska
i povratka.

Clanak 18.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan, pe¢atom ovjeren i
uredno ispunjen Putni nalog prema propisanom sadrzaju, u pravilu u originalu, a u hitnim slu¢ajevima
putni nalog se mozZe poslati ovlastenoj osobi putem faksa ili skeniran putem elektronicke poste.

Clanak 19.

Putni nalog izdaje poslodavac, odnosno popunjava sluzbenik nadleZan za obracun putnih i drugih
naloga, koji vodi i evidenciju putnih naloga. Popunjenom putnom nalogu prilazu se (ukoliko postoje) i
prilozi iz kojih je vidljiva svrha putovanja, mjesto i vrijeme odrzavanja, troskovi i nositelj troSkova i sl.,
ako ranije nisu dostavljani ovlastenoj osobi koje se upucuje na sluzbeno putovanje. Uglavnom su to
programi seminara, radionica, pozivi na svecane sjednice, konferencije i sli¢no.

Potpisan putni nalog dostavlja se zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni put najkasnije 24 sata prije
polaska na put u kojem mora biti naznaceno odobreno prijevozno sredstvo, a prema uputi
poslodavca (ravnateljice ili ravnatelja) moguce je uruciti putni nalog i neposredno prije samo
sluzbenog puta.

Clanak 20.

Zaposlenik je duZan osobno se izjasniti ukoliko Zeli isplatu akontacije prije odlaska na sluzbeno
putovanje (u trajanju od vise dana).

Ukoliko je zaposleniku odobrena isplata akontacije, original potpisanog i ovjerenog putnog naloga za
sluzbeno putovanje dostavlja se Upravnom odjelu za financije. Isplata odobrene akontacije za
sluzbena putovanja isplacuje se na tekuéi racun zaposlenika koji ide na sluzbeni put ili iznimno u
gotovini, a najkasnije do trenutka kretanja na sluzbeno putovanje.

Clanak 21.

U slucaju obveze pladanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl., u okviru
sluzbenog putovanja, zaposlenik postupa sukladno internim uputama o plac¢anju rac¢una.

Nakon sto je kotizacija placena, Upravni odjel za financije dostavlja potvrdu o uplati najkasnije prije
polaska na sluzbeno putovanje.

Clanak 22.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan vlastoru¢no popuniti Putni racun (drugu
stranu Putnog naloga) u dijelu trazenih podataka (datum i vrijeme odlaska i povratka, polaziste i
odrediste, obracdun dnevnica, prijevoznih i ostalih troSkova, napisati izvjes¢e, mjesto, datum i broj
priloga) te popunjeni putni nalog dostaviti u roku od tri radna dana od povratka sa puta.



Clanak 23.

U izvjeSée o sluzbenom putovanju potrebno je napisati Sto je bila svrha putovanja, opis aktivnosti
tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zaklju¢ak o opravdanosti putovanja i
rezultatima. Originali putnih naloga i ostali propisani prilozi ¢uvaju se u Upravnom odjelu za proracun
i financije osnivaca.

Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troSkovi i to:

- racuni kojim se pravdaju troskovi smjestaja,

- karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troskovi prijevoza,

- racunii dokazi o ostalim troSkovima predvidenim ovom Procedurom
- pisano izvjes¢e o obavljenom sluzbenom putovanju i svrsi

U slucaju gubitka izvornog racuna, njegovog unistenja, krade i slino, iznimno je mogude
vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane od ovlastenih
prijevoznika Cija su prometna sredstva koriStena za prijevoz na pojedinom sluzbenom putovanju.

Clanak 24.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na Putnom racunu koji je
sastavni dio putnog naloga, koji onda dostavlja raCunovodstvenom referentu u Upravnom odjelu za
prioracun i financije osnivaca koji provjerava priloZene isprave i provodi konacéni obracun putnih
troskova, obavlja formalnu, raunsku i sustinsku kontrolu.

Clanak 25.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljen na oglasnoj ploci i na web stranici
Gradske knjiZznice Rab.

BROJ: 89/19

Rab, 21. 10. 2019.

Ravnateljica Gradske knjiZznice Rab:

Lidija Domijan Sipovac



