
Natemelju alanka 14. Statuta Centra za kulturu Dr. lvon Kastrentit Ctikvenica (proiiS6enitekst), KLASA:612

01/20-01/01, URBROI: 21A7/O1-11/O120 12 od 14. prosinca 2020. godine, ravnateljlca Centra za kulturu D/.

lvon Kostrenait ctik\tenica, Andrea Car Avdagia da na 23. prosinca 2024. donosi

PROCEDURU putnih naloga

I. OPEE ODREDBE .

Ova Procedura propisuje naain i postupak izdavanja te obraiun naloga za sluibeni put radnika.

II. POSTUPANJE

alanak 2.

Naain i postupak izdavanja, te obra6un naloga za sluibeni put odreduje se kako s ijedi:
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ZAHTJEV RADNIKA ITI NATOG.ETNIKA

Podnosi se zahtjev radnika za sluibeni put, radnik obvezno prila:e dokumentaciju iz koje je vidljiva

svrha putovanja, mjesto ivrijeme odriavanja, troikovi i nositeljitroikova isl. (program puta, pozivna

pisma, pozivina seminare, konferencije isl). aelnik upuauje radnika na slu:beni put.

RAZMATRANJE ZAHTJEVA RADNIKA AKO JE SLUZBENI PUT INICIRAN ZAHTJEVOM RADNIKA

Razmatra se zahtjev radnika i uko iko je sluibeni put opravdan izdat ie se putni nalog.

IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Putni nalog izdaje se prije poaetka sluibenog puta, a temeljem dokumentacije iz koje je vidljiva svrha

putovanja, mjesto i vrijeme odr:avanja, tro;kovi i nositelji troikova i sl. (program puta, pozivna pisma,

pozivi na seminare, konferencije is ).

Putni nalog moie se izdati samo za sluibeni put ako je udaljenost mjesta u kol-e se osoba koja putuje

upuiena na sluibeno putovanje najmanje 30 kilometara. Udaljenost se raauna od mjesta rada ili od

mjesta prebivaliita/uobidajenog, ovisno o izdanom putnom nalogu.

Radnik moie biti upuien na sluibeni put iz mjesta rada ili mjesta prebivaliita.



U pravilu se za prijevozno sredstvo za siLr:beni put odobrava uporaba sIu:benog vozila ilijavni prrevoz(autobus, vlak, brod, avion) iJi korijtenje privatnog vozila u sluibene svrhe.

Naknada za koriitenje privatnogvozila na slu:benom putovanju obraaunava se za prijearene kiiornetreod mjesta polaska do mjesta u koje je osoba upuiena na slu:beno putovanje te od mjesta na koje jeosoba upuiena na sru;beno putovanje do mjesta povratka, p.u,nu ra"rl"noati.u utvrdenima naslu:benoj internetskoj stranici Hrvatskog autokluba na temelju kartog.utrL" poOtog" eoo qle Mops zaradnike u najviiem iznosu na kojise ne plaia porez.

Za radnika kojem se odobrava javni prijevoz radnjk se upuiuje da saduva kartu koja je podloga zapriznavanje troika.

Za prijevoz na slu:benom putu moie se odobrjti ugovorenl prijevoz s prijevoznikom ili pravnomosobom koja daje vozilo na koriitenje uz prethodnu ovjeru ponud" ," p.ij"uoa, ,'." aa radun morag/asiti na proraaunskog korisnika. ponudu za prijevoz ovjerava delnik proraiunskog korisnika.

za prekriajne kazne nastare za vrijeme koriitenja sru:benogaLrtomobiJa proradunskikorisniknesnosi
troikove. Radnik kojije upuien na sluibeni put, a napravio je prekrjajnu kaznu, du2an ju je podmiritju roku 3 dana od saznanja da je kazna nastala i dostaviti proradunskom korisniku dokumentacijLr oplaianju.

lzdani putni nalog mora sadriavati sljedeae obvezne elemente:
datum izdavanja

- ime iprezime osobe koja se r.rpuduje na sluibeno putovanje
mjesto u koje se putuje
svrhu putovanja

podatke o prijevoznom sredstvu kol.im se putuje
- ako se putuje osobnim automobilom (sluibenim ili prjvatnjm koji se koristiza sluibene svrhe)potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila

- potpis ovlaitene osobe.

Za itete i krade na privatnom vozilu te
u sluibene svrhe, proraaunski korisnik

prekriajne kazne, nastale za vrjjeme koriitenja prjvatnog vozila
ne snositroikove.

puta osoba koja je bila na sluibenom putu popunjava obradun putnog
u potpunostipopunjen osim dijela kojise odnosi na obratun dnevnice.

ISPUNJAVANJE PODATAKA POTREBNIH ZA OBRA.UN PUTNOG NATOGA S IZVJESEEM

Nakon obavljenog slu;benog
naloga. Putni nalog mora biti



U nalogu za sluibeno putovanje popunjava se:
- vrijeme poJaska i vrUeme povratka s putovanja, odnosno trajanje putovanla
, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje
- ako se putuje osobnim automobilom (sluibenim ili privatnim koji se koristi za sluibene
svrhe), potrebno je navesti podetno izavrino stanje brojila (kilornetar/sat)

- izvjeSae o slu;benom putu

sve ostaJe dokLrmente koji dokazuju da je put nastao i koji siuie za obraiun troskova.

U izvjeiiu o sluibenom putu radnik upu6en na sluibeni put obvezno navodi:
- svrh!r slu:benog putovanl-a

- s kim se putovalo

- vrijeme polaska i povratka vodeii raiuna o stvarno provedenom vremenu na sruibenom
putu,

ako se radi o slLl:benom putu u inozemstvo, obvezno se upisuje vrijeme prelaska granice,
program iz kojegje vidllivo da li se za taj slu:beni put plaaa kotizacija j sl.,
ako se putuje brodorn je li ruiak i/ilj veaera u cUenj karte,
ako se putuje zrakoplovom je li ruiak i/ili veiera u cijeni zrakoplovne putniake karte, zbog
prekida putovanja,

- je li bilo kakav trojak prehrane, posebice ruaak i/ilivedera za vrijeme trajanja stuibenog
puta plaaena iz reprezentacije koja je na trosak poslodavca,

' ako se radi o sluZbenom putu za koji je odobren zrakoplov obvezno se upisu.je vrijeme
predvidenog polijetanja zrakoprova iz posrjednje zratne ruke u Repubrici Hrvatskoj j
vrijeme dolaska zrakoplova u prvu zrainu luku u Republici Hrvatskoj.
obrazlo;enje moiebitnog kainjenja u polasku u povratku ili trajanja putovanla
kradeg/duieg od odobrenog prilikom kretanja na put,
nelogiinostivremena tral-anja putovanja i/ilivremena povratka ili polaska osoba upuaena
na sluibenj put du:na je pisano obrazloiiti.

Putnom nalogu radnik obvezno prilaie:
- ako je odobren javni prijevoz kartu za javni prijevoz kojim se putovalo i za koju se traii
refundacija,

- kada viie osoba ide na sluibeni put i svi putuju istim prijevozom, a koji nije javni
prijevoz, trolak prijevoza mo;e se priznatisamojednoj osobi. Na putnom nalogu obvezno se
navodi automobil s kojim se putuje i podetno i zavrino stanje kilometara te obvezno odresci
s autocesta isl., ako se nije putovalo autocestom radnik mora isto naznaiiti u obrazloienju
putnog naloga,
_ ako se putuje autocestom, mostom i sJ. odresci s auto cesta, mostarine, tunerarine,
karte za trajekt, parking isl.,



U sluiaju gubitka dokumentacije koja je nu:na za isplatu, raiuna za smjestaj, cestarinu.
autobusnu kartu i sliano, radniku se istitro!ak ne moie nadoknaditi.

Svoiim potpisom na obradunu putnih trolkova osoba Llpuaena na slu:beno putovanje potvraluje
vjerodostojnost priloienih isprava ida je slu:beno putovanje obavljeno sukladno putnom nalogu i
obrazloienju putnog naloga.

- raaLlni za reprezentaciju i sliino nastali u vrijeme sluibenog puta, bez obzira na to jesu
liplaaenigotovinom, sluibenom karticom ilina bilo koji drugi naiin,

raduni za smjeitaj nastali u vrijeme slu;benog puta bez obzira na to jesu li su plaaeni
gotovinom, slu:benom kartjcom ilina bilo kojidrugi naain,

preslike pJaienih predraauna za smjeitai, prijevoz isve ostare troikove vezane za
slu:beni put,

- ako se putuie slu:benim automobilom, prilaiese putni radni list, a u njemu moraju biti
istovjetni podaci o poietnim i zavrinim kilometrima ivremenu kretanja i povratka s puta,
- izjava o osiguranoj prehrani za radnike koja l.e u prilogu procedure

ako je primjenjivo, putnom narogu se prila:e i sva druga dokumentacija koja radnik ima
i koja dokazuje da je put i/ilitroiak nastao.

OBRAEUN PUTNOG NALOGA

Vrii se obraiun putnog naloga uz prethodnu provjero ispunjenjh podataka jpriloga koji potkreplj.uju
dane podatke, posebice:

provjera vremena polaska ipovratka sa slu:benog puta sukladno odrescrma s autoceste.
dutobusnoj kdrti . \1.,

provjera osigurane prehrane za radnike
. za radnike ako je ruaak i/ili veaera osigurana na troiak poslodavca umanjuje se

dnevnica sukladno pravilniku o porezu na dohodak,
provjera prelaska granice

provj-era poaetka obraiuna inozernne dnevnice sukladno kartama
zrakoplov kreie iz tLlzernstva (inozemna dnevnica se priznaje 2 sata
polijetanja zrakoplova)
provjera svih zakonskjobveznih elemenata na putnom nalogu:
sve druge potrebne kontroie putnog naJoga.

5 . "ono orp. odno p olje,e-o.-r vrsi se
put silkladno Kolektivnom ugovoru. Za
Zakonom o porezu na dohodak ivezanim

obraiun dnevnice na koju radnik ima
neoporezivi iznos dnevnice uzimaju
Pravilnicima.

za zrakoplov kada

prije predvidenog

pravo za taj sluibeni
se podaci propisani



Ako je ispunjen kriterij udaljenosti mjesta u koje je radnik upuaen na sluibeno putovanje, za
neoporezivLr isplatu dnevnice u tuzemstvu i inozemstvu potrebno je ispuniti i kriterij vremenskog
trajanja sluZbenog putovanja: za sluibeno putovanje koje traje preko 12 sati dnevno, radnik ostvaruje
pravo na isplatu pune dnevnice, za slu;beno putovanje koje traje viie od 8, a rnanje od 12 sati, radnik
ostvaruje pravo na polovicu dnevnice,

Za s u:beno putovanje u tuzemstvo ili inozemstvo tijekom toga putovanja osigurana prehrana na teret
pos odavca, neoporezivi iznos dnevnice radnika koja se ispla4uje u novcu umanjuje se:

- za 30 % ako je osiguran jedan obrok (ruiak ili veaera)
- za 60% ako su osigurana oba obroka (i ruiak iveiera).

Srnatrat ie se da je radniku prehrana osigurana i ako je osiguran obrok (ruaak i/ili veaera):
u cijeni kotizacije za pTisustvovanja serninarima, struinim savjetovanjima isliino

- u cijeni karte za putovanje brodom

- u cijenizrakoplovne putniake karte, zbog prekida putovanja ili
iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Ako se jedan sluibeni put odnosi na put u inozemstvu iu tuzemstvu, prvo treba utvrditi pravo na
dnevnicLr za inozemstvo, a nakon toga pravo na dnevnicu za tuzemstvo, uzimajuii u obzir ukupan broj
dana odnosno satiprovedenih na sluibenom putovanju.

Ako se slu;beno putuje u viie zemalja, u odlasku se obraaunava dnevnica utvralena za stranu driavu
u kojoj poiinje sluibeno putovanje, a u povratku dnevnica utvralena za stranu driavu Ll kojoj je
sluibeno putovanje zavr;eno. Za svako zadriavanje odnosno proputovanje kroz stranu dr:avu koje
traje duie od 12 satiobraiunava se dnevnica za tu stranu driavu, a svako zadriavanje u stranoj driavi
kraae od 12 sati, obraaunava se u vrijeme provedeno u iduaoj dr:avi u kojoj se prove o viie od 12 sati.

lz dnevnice radnik plaia prijevoz u mjestu u koje je upuden na sluibeni put (tramvaj, taxi, eradski
autobus i sl.), to se ne moie isplatiti uz dnevnicu. Trojkovijavnog prijevoza (gradskog/prigradskog)
koji se odnose na prvi dolazak u odrediSte sluibenog putovanja (od zraane luke, autobusnog ili
ieljezniakog kolodvora ili pristaniita do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za nodenjern) izadnji odlazak iz odrediita slu:benog putovanja (od hotela odnosno mjesta
poslovnog sastanka ako nema potrebe za noaenjem do zraane luke, autobusnog ili ieljezniikog
koodvora ili pristaniita), kao itroiak prijevoza do iod zraine luke, odnosno drugog mjesta
polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upuiena na sluibeni put (mjesto
prebivaliita/uobiiajenog boraviita osobe ili mjesto sjedijta poslodavca) smatraju se troikom
prijevoza na sluibenom putovanju ine podmiruje se iz dnevnlce.

ODOBRENJE ZA PTACANIE

Putni nalog potpisuje ielnlk uz provjeru svih prethodnih potpisa, potpisom se daje odobrenle za

knjigovodstveno evidentiranje i plaaan je.



Celnik proradunskog korisnika potpisuje poziciju na koju se knjiiitroiak po tom
Dostavom potpisanog obraaunatog putnog naloga aelnik daje odobren.je za
evidentiranje i plaianje.

PREDAJA NA I.IKVIDACIJU I PTAcANJE
Dostavlja se putninalog u Grad Crikvenjcu na plaianje.
Likvidacjja putnog naroga u kojoj se provjeravaju svi erementi putnog naroga iobraaun, odvija se uUpravnom odjelu za financjie Grada Crikvenice, ako se kod likvidaci;e uode nepravilnosti putni naJog
se vraaa aelniku proraaunskog korjsnika na doradu i daJjnje ponovno postupanje. putni naJog se mo;eplatiti tek nakon likvidacjje.

putnom nalogu.

knjigovodstveno

III. .UVANJE PUTNIH NAToGA

Putni se nalozi odia:u i iuvaju na naain i

raaunovodstvu i raaLlnskom planu.

ZAVRSNE ODREDBE

u roku propisanom pravilnikom o proraaunskorn

alanak 3.

Ako je slu;beno putovanje jzvrieno bez potra:ivanja odnosno prava za naknadu putnih trojkova,ispunjeni i ovjereni putni narog treba se predatitajnici gdje se iuva, kao i svi putni narozi za sruibenaputovanja koja su izvriena. Na istise primjenl-uju sve odredbe ove procedure, kao i za putovanje kojeima pravo za naknadu putnih trojkova.

atanak 4.

Stupanjem na snagu ove pro(edure prestaje va;jti procedura izdavanja i obraiunavanja putnjh nalogaod 25. lr\toprda 2O-t9. iUr. broj: 88 tOl191.
Ova ProcedLrra objavit ce se na oelasnoi ploii proraiunskog korisnika idostavjt ie se elektroniikompoitom svi.n rrdni.ima. d stupd.td sndg; l stjpcn;d 2025. godjne.
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lzjava o osiguranoj prehrani za radnike (potpisati IZJAVU 1 ili TZAVU 2)

IZJAVA 1.

Vezano za sluibeni put, broj putnog naloga izjavljujem da

nisam imao osiguranu prehranu (ruaak i veieru) na troSak poslodavca

potpis

ITJAV A 2.

Vezano za slu:beni put, broj putnog naloga izjavljujern da

- sam imao osiguranu prehranu (ruiak i/ili veieru) na troika
poslodavca ito za odrealene datume i obroke:

potpis


