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Gradonacelnik Grada Labina na temelju €lanka 51. Statuta Grada Labina (“Sluzbene novine
Grada Labina“, broj 9/09, 9/10 — lektoriran tekst, 8/13, 3/16, 2/18, 5/19.- procgi§¢eni tekst, 2/20.
1 1/21.), u skladu sa Clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18.,
83/23.) i Cankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine®, broj 95/19.) dana 29. lipnja 2026. godine donosi

slijedecu,

PROCEDURU O IZDAVANJU PUTNIH NALOGA |
ROKOVIMA KOLANJA PUTNIH NALOGA ZA ISPLATU
NA TERET PRORACUNA

Clanak 1.

Ovom se Procedurom ureduju prava, obaveze, dokumenti te nacin i postupak izdavanja naloga
za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja, rokovi za predaju putnih
naloga na odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga sluzbeniku koji se upucuje na
sluzbeni put, te postupci i rokovi za obradun putnog naloga po obavlienom putovanju
sluzbenika Grada Labina.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada tro$kova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Grad Labin ili putuje na
drugo odrediste vezano uz rad Grada Labina ili sudjeluje u radu povjerenstava Grada Labina.

Clanak 2.

Izdaci nastali na sluZzbenom putovanju obra&unavaju se temeljem urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog putnog naloga te njemu priloZenih isprava.

Odobrenje za polazak na sluzbeni put pored nadleznog Procelnika daje Gradonacelnik ili
zamjenik Gradonacelnika prije polaska na put. Zahtjev za sluzbeni put mora biti opravdan i u
skladu sa financijskim planom prora¢una Grada Labina.

Clanak 3.

Otvaranje putnog naloga potrebno Je izvrsiti u pravilu najmanje jedan (1) radni dan prije
polagka na put u tuzemstvu odnosno tri (3) radna dana prije polaska na put u inozemstvo.
Po_tpssan nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se sluzbeniku koji se upucuje na sluzbeni put
najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Po zavréetku sluibenoﬁg putovanja s privitcima, prilaze se putnom nalogu i zajedno s istim
dostavlja Upravnom odjelu za financijsko upravljanje i proraéun.



Clanak 4.

Putni nalog treba sadrzavati sljedece podatke:
- datum i mjesto izdavanja
- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje
- mjesto u koje se putuje
- svrha putovanja
- vrijeme trajanja putovanja
- vrijeme kretanja na put i vrijeme povratka s puta
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje:
- marku i registarsku oznaku automobila
- pocetno i zavrsno stanje brojila
pecat i potpis oviastene osobe
izvjesSce s puta
- obracun izdataka
Uz putni nalog obavezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci, i to:
- racuni za cestarine, tunelarine, mostarine
- racuni za parking
- racuni za smjesta;
- racuni za prijevoz (taksi, autobus, trajekt)
- potvrde o cijeni putnih karata
- te drugi rauni vezani za izdatke nastale na sluzbenom putovanju
Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo osim prethodno navedenih podataka mora
sadrzavati i
- poslove i zadatke koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put u inozemstvo
- naziv drzave u koje se putuje
- kategorija hotela smjestaja
podatke jesu li osigurani besplatni smjestaj i hrana na teret poslodavca.

L]

Clanak 5.

Obraéun putnog naloga sastoji se od tri stranice. Na prvoj stranici je vidljivo tko je izvrsio
putovanje, u koje mjesto, sa kojom svrhom, kojim prijevoznim sredstvom i koliko je putovanje
trajalo.
Na prvoj stranici obragunatog putnog naloga na lijevoj strani potpisuje se ProCelnik nadleznog
odjela, a na desnoj strani potpisuje se Gradonacelnik odnosno njegov Zamjenik.
Ukoliko putuje Proéelnik odjela na lijevoj strani potpisuje Zamjenik Gradonacelnika a na desnoj
Gradonaéelnik, a za Gradonaéelnika desnu stranu potpisuje Zamjenik Gradonacelnika a u
sredini je pec€at Grada Labina.
Druga stranica istog sadrzi obracun dnevnica sa svim potrebnim podacima, obracun putnih
trodkova sa opisom istih, po&etnu i zavr$nu kilometrazu prijevoznog sredstva te kratak opis
posla.
Potpisnici na drugoj strani obra¢unatog putnog naloga su :

- Podnosilac raéuna — osoba koja je izvrsila sluzbeno putovanje

- Isplatio blagajnik — struéna suradnica 2 za financijsko upravljanje i proracun

- Pregledao likvidator — vi$a savjetnica 2 za financijsko upravljanje i proracun

- Isplatu odobrio - gradonacelnik odnosno zamjenik gradonacelnika

Treéa stranica obracunatog putnog naloga je lzvjeSce s puta koje sgd:z"i odrediste, datum |
vrijeme polaska, datum i vrijeme povratka pocetno i zavrsno stanje k!lometgra te:,- kratak opis
posla. lzvijes¢e potpisuje Podnositelj izvije§¢a odnosno osoba koja je izvrSila sluzbeno

putovanje.



Clanak 6.

Dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jesu naknade za pokrice troSkova
prehrane tijekom sluzbenog putovanja i troSkove prijevoza u mjestu putovanja.

Clanak 7.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta rada
ili prebivaliSta odnosno uobiCajenog boravista oviastene osobe koja se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto radi obavljanja svrhe sluzbenog putovanja (ispunjavanje poslovnih
obveza, obavljanje poslova iz djelokruga rada, pohadanje edukacija, strucnog usavrsavanja i
slicno).

Neoporeziva se dnevnica temeljem odredbi propisa o porezu na dohodak obracunava za
putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivalista
odnosno uobiCajenog boraviSta ovlastene osobe. Dnevnica se ispladuje u punom ili
umanjenom iznosu. Ako se na sluzbenom putu provede vise dana, broj dnevnica se odreduje
tako da se broj sati provedenih na putu podijeli sa 24.

Puna dnevnica obraCunava se za:

- svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

- ostatak (zavr$etak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

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

Clanak 8.

Pola dnevnice pripada ovlastenoj osobi za sluzbeno putovanje koje traje vise od 8, a manje od

12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju oviastena osoba nema pravo na dnevnicu.

Clanak 9.

Neoporezivi iznos dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo ispla¢uje se na osnovi
Odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju
iz sredstava drzavnog proracuna (,Narodne novine“, broj 16/24). Za putovanja u inozemstvo
propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje.

Clanak 10.

Sluzbeniku, odnosno vanjskom suradniku se za obavljanje sluzbenog putovanja moze odobriti
koristenje sluZzbenog automobila. U slu¢aju putovanja sluzbenim automobilom, priznaju se svi
troSkovi koji nastaju tijekom putovanja, a na temelju dokumentacije prilozene uz putni nalog
(cestarina, tunelarinu, mostarinu, parkiranje i sli¢no).

Na putnom nalogu se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obraéunu
putnog_ naloga pocetno te zavrsno stanje brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u trenutku
kretanja na put, te zavr$no stanje brojila nakon povratka s puta).

Clanak 11.

Kada se ovlastenoj osobi odobri uporaba osobnog automobila u sluz '

_ SObi uzbene svrhe ima pravo na
naknadu za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe sukladno odredbama ;:E:'opisa 0
porezu na dohodak, a!l uz prethodno odobrenje nadleznog Pro&elnika. Ostvaruje i pravo na
::jli(n:dudtrzél_qov? ;;I:cene cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranja automobila i sli¢no

€ daodaju troSkovima prij ' ' ' iloz ' inu

Sokumentach i . Prijévoza privatnim automobilom (uz prilozenu vjerodostojnu
Pri koriStenju privatnog automobila u svrhe sluzbe '

orival : nog putovanja, na putnom nal
obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obradunu putnp:ng naloga p%%l:etrig



te zavrSno stanje brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u trenutku kretanja na put, te
zavrsno stanje brojila nakon povratka s puta).

Isto se to pravo ostvaruje i za tzv. ,loko voznju* za stvarno nastale troSkove vezane uz
koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada i/ili do 30 kilometara od mjesta
rada (locco voznja) priznaju se temeljem evidencije o koriStenju privatnog automobila u
sluzbene svrhe koja sadrzi slijedece: opCe podatke o poslodavcu i djelatniku (naziv, ime i
prezime, OIB), marka automobila, registarska oznaka vozila, pocetno i zavrsno stanje brojila
— kilometar/ sata, relacija | svrha puta te racune za stvarno nastale troskove vezane uz
koristenje automobila.

Primjer evidencije o loko voznji:

GRAD LABIN
Labin, Titov trg 11

EVIDENCIJA O LOKO VOZNJI

ZA RAZDOBLJE OD DO
Ime i prezime:
OIB:
Marka automobila: Registarski broj:
DATUM | VRIJEME | POC.STANJE | ZAVRSNO | BROJ NAZIV 1ZVJESCE O

BROJILA STANJE PRIJEDENIH | LOKACIJE | RADU
BROJILA | KILOMETARA

L;Jjelatnik: Procelnik: Ovlastena osoba

Clanak 12.

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

Clanak 13.

Sluzbenik odnosno vanjski suradnik upu¢en na sluzbeno putovanje duis_an Jje ispunjeni 1
vlastoruéno potpisan putni nalog sa obraéunatim putnim troskovima i pisani izvjestaj podnijeti
u roku tri dana od kada je sluzbeno putovanje u zemlji izvrSeno te u roku sedam dana za

izvr§eno putovanje u inozemstvo. | | N
Za sluzbeno putovanje u inozemstvo duzan je kod sata polaska i dolaska obavezno naznaciti

vrijeme prelaska drzavnih granica.

Clanak 14.

Izviedée sa sluzbenog puta, racune za nastale troskove, qba\fijest (o razlf?gu putova_nja_ te
ostale priloge uz ispunjeni putni nalog predaje se u Upr_avnl OEije| za financijsko upravljanje |
proraéun Stru¢noj suradnici 1 za financijsko upravljanje | proracun.



Strucna suradnica 1 za financijsko upravljanje | proracun kontrolira putni nalog te isti ubacuje
| obradunava u odgovaraju¢em elektronickom programu. Primljene putne naloge duzna je
obracunati najkasnije u roku od tri dana nakon zaprimanja istog.

ObracCunati putni nalog sa svim prilozima Stru€na suradnica 1 za financijsko upravijanje i
proracun daje na potpis osobi koja je izvrSila sluzbeno putovanje. Sluzbenik odnosno vanjski
suradnik ga nakon kontrole potpisuje i to na drugoj stranici putnog ratuna na mjestu
Podnosilac racuna te na trecoj stranici lzvjesce s puta na mjestu Podnositelj izvjeséa i istog
dana primitka vraca ga u Upravni odjel za financijsko upravljanje i proraéun Stru¢noj suradnici
1 za financijsko upravljanje i proracun.

Nakon toga Strucna suradnica 1 za financijsko upravljanje i proraéun daje obracunati putni
nalog na kontrolu i ovjeru kod nadleznog Procelnika. Zatim se putni nalog daje Vi$oj stru¢noj
suradnici za poslove Gradonacelnika i gradske uprave koja isti daje na potpis kod
Gradonacelnika odnosno njegovog Zamjenika.

Kolanje putnog naloga iz prethodnog stavka ne smije trajati vise od tri dana.

Clanak 15.

Obracunati i ovjereni putni nalog sa svim potrebnim prilozima Visa struéna suradnica za
poslove Gradonacelnika i gradske uprave predaje u Upravni odjel za financijsko upravljanje i
proracun Visoj savjetnica 2 za financijsko upravljanje i proracun koja provodi formalnu i
matematiCku provjeru obracunatog putnog naloga, vrsi kontiranje najkasnije u roku od dva
radna dana od primitka daje na isplatu Stru€noj suradnici 2 za financijsko upravljanje i
proracun.

Od dana izvrsenog sluzbenog puta i predaje putnog naloga sa izvje§¢em u Upravni odjel za
financijsko upravljanje i proracun do isplate putnog naloga ne smije proéi vise od petnaest
dana.

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja putnih naloga i
rokovima kolanja putnih naloga za isplatu na teret proraéuna KLASA: 022-05/19-01/2-256 od
30.rujan 2019.

Clanak 17.

Ova Procedura biti ¢e objavljena na web stranici Grada Labina i stupa na snagu danom
donosenja.

|zradila: Sandra Frankovié, v.r.
Procelnica: lva Golja Bartoli¢, v.r.







