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U Samoboru, 18. listopada 2019. godine

Na osnovi ¢lanka 31. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Grada Samobora, a
u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i
&lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 95/19), zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe Grada Samobora donosi
slijedecu

Proceduru izdavanja i obracunavanja putnih naloga

Opce odredbe

Ovom procedurom ureduje se nacin izdavanja i obraunavanja putnih naloga u okviru
provedbe sluzbenih putovanja za radnike Javne vatrogasne postrojpe Grada
Samobora (dalje u tekstu: Postrojbe).

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.
Na putnom nalogu za sluzbeni put moraju u potpunosti biti popunjene sve rubrike.

Putni nalog za sluZbeni put u zemlji i inozemstvu potpisuje odgovorna osoba Postrojbe
ili osoba koju ona ovlasti .

Utvrdivanje potreba za sluzbena putovanja i postupak odobravanja

Na temelju proizasle potrebe za sluzbenim putovanjem zaposlenik ispunjava obrazac
Zahtjev za sluzbeni put koji mora potpisati podnositelj zamolbe.

Zahtjev za sluzbeni put sadrzi i procjenu troSkova slu?benog puta, predlozenu
akontaciju, podatak podmiruju li se tro$kovi iz financijskog plana Postrojbe ili na teret
organizatora te kratko obrazloZenje potrebe sluzbe i svrhe sluZzbenog putovanja. U
sluéaju odlaska na sluzbeni put po pozivu organizatora ili druge pravne osobe
potrebno je priloZiti poziv i program organizatora te ako je potrebno i plac¢anje
kotizacije.



Zapovjednik Postrojbe ili osoba koju on ovlasti ispisuje obrazac ,Nalog za sluzbeni
put’, koji se nabavlja u Narodnim novinama.

Putni nalog potpisuje zapovjednik Postrojbe ili osoba koju on ovlasti.

U sluéaju isplate predujma, potpisan i ovjeren putni nalog dostavija se sluzbi
knjigovodstva i racunovodstva, najkasnije tri radna dana prije polaska na put.

Evidencija putnih naloga i sluzbenih putovanja

Broj putnog naloga iz Knjige evidencije sluzbenih putovanja upisuje se u evidenciju
ustrojstvene jedinice za financije nakon potpisa ovlastene osobe (odgovorna osoba
Postrojbe ili ovlastena osoba).

Postrojba vodi Evidenciju odobrenih putnih naloga i sluzbenih putovanja.

Evidencija se vodi u knjizi sluzbenih putovanja i/ili elektronskim putem te sadrZi
osnovne elemente putnog naloga.

Realizacija i pra¢enje svrhe sluzbenog putovanja

Zaposlenik upucen na sluzbeni put duzan je u roku od tri radna dana, a u slucaju
sluZzbenog putovanja u inozemstvo u roku od sedam radnih dana po povratku s
putovanja, podnijeti zapovjedniku lzvje§¢e o sluzbenom putu i obracun putnih troSkova
s originalnom dokumentacijom nastalih troSkova na putovanju.

Zapovjednik Postrojbe ili osoba koju on ovlasti obavlja kontrolu obracuna putnih
tro8kova i vjerodostojnosti priloZene dokumentacije te procjenjuje izvjeS¢e o
sluZbenom putu i supotpisuje putni racun ¢ime odobrava obracun putnih troSkova koji
je podnio zaposlenik.

Obracun i isplata putnog racuna

Sluzba knjigovodstva i ratunovodstva obavlja konacni obraCun putnog racuna
(uplatu/isplatu) te zaklju€uje putni nalog.

Ako je zaposleniku prethodno isplaceni predujam vec¢i od obracuna troSkova
sluzbenog puta, duZan je u roku od sedam radnih dana po povratku s putovanja vratiti
preplaceni predujam.

Ako je zaposleniku prethodno isplaéen predujam manji od obracuna troSkova
sluZzbenog puta, u roku od sedam radnih dana isplatit ¢ mu se razlika do visine

obrac¢unatih troskova.
Zaposlenicima se odobreni predujam za put u zemlji isplac¢uje na tekuci racun.

lzdaci za sluzbeni put u inozemstvo nadoknaduju se u stranoj valuti.



Dnevnica

Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu ispla¢uje se za putovanja iz mjesta
rada zaposlenika koji se upucuje na sluzbeni put u drugo mjesto, udaljenosti najmanje
30 kilometara (prema planeru Hrvatskog autokluba), radi obavljanja poslova
navedenih u putnom nalogu, odnosno za putovanja iz Republike Hrvatske u stranu
drzavu i obratno te putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo
na teritoriju strane drzave.

Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ukljuCuje naknadu za pokrice
izdataka sukladno odredbama vazeceg kolektivhog ugovora ili pravilnika o radu te
propisima kojima se ureduje visina i nacin obracuna dnevnice za korisnike drzavnog

proracuna.

Dnevnica za sluzbeni put u zemlji obracunava se od vremena polaska na sluzbeni put
do vremena povratka i to:

Puna dnevnica obradunava se za putovanje koje traje vise od 12 sati do 24 sata
dnevno, odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje viSe od 8, a manje od 12 sati.

Naknada za smjestaj i prijevoz

Naknada za troskove smijestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju
vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun i sl.).

Prilikom rezervacije smjestaja treba postupati s pove¢anom paznjom, u skladu s
naéelom ekonomi¢nosti i svrsishodnosti te pri tome voditi raduna o cijenama smjestaja

i izabrati najpovoljniju opciju.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putu koji su nastali
od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put.

Vrstu prijevoznog sredstva koju zaposlenik moZe koristiti na sluzbenom putu, odreduje
u putnom nalogu odgovorna osoba Postrojbe (ili ovlastena osoba) postupajuci s
poveéanom paznjom, u skladu s nacelom ekonomicnosti i svrsishodnosti.

U sluc¢aju da je zaposlenik upuc¢en na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na
koristenje zrakoplovne putni¢ke karte ekonomskog razreda.

U slu&aju kori$tenja sluzbenog automobila za sluZbeni put, u putnom nalogu obvezno
se upisuje marka i registarska oznaka vozila.

Iznimno, ako niti jedan od sluzbenih osobnih automobila nije na raspolaganju
odgovorna osoba Postrojbe ili osoba koju ovlasti, moZe u putnom nalogu odrediti
koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe. U tom slu¢aju u putnom nalogu
obvezno se navodi marka i registarska oznaka vozila, a u putnom racunu pocetno i
zavr$no stanje brojila.



Zaposlenik je uz obracun putnih troSkova u putnom ra¢unu duzan priloZiti racune o
placenim troSkovima cestarine, mostarine, tunelarine, parkiranja i sl. na temelju kojih
se nadoknaduju stvarno nastali troSkovi.
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