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Javna ustanova Razvojna agencija Li¢ko-senjske Zupanije - LIRA
KLASA: 011-04/20-01/03

URBROJ: 2125/66-02-20-01

Gospié, 15. lipnja 2020. godine

Na temelju &lanka 15. Statuta Javne ustanove Razvojne agencije Li¢ko-senjske

Zupanije — LIRA-e - dalje: Ustanova (KLASA: 023-01/18-01/05, URBRO]J: 2125/66-18-03 od
30. studenog 2018. godine), ravnateljica Ustanove donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obra¢unu putnih naloga

Opce odredbe
Clanak 1.

Ova Procedura propisuje planiranje sluzbenih putovanja, izdavanje i sadrzaj putnih naloga,
prava na naknadu tro3kova sluZbenog puta i na¢in obratunavanja trofkova nastalih prilikom
sluzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu zaposlenika Javne ustanove Razvojne agencije
Li¢ko-senjske Zupanije - LIRA-e (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Clanak 2.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovoj Proceduri odnose se jednako na muski i
Zenski rod bez obzira jesu li kori$teni u mugkom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po
nalogu poslodavca sa svrhom ispunjavanja poslovnih obveza, obavljanja poslova iz
djelokruga Ustanove, pohadanje edukacija, usavr$avanja i sli¢no, izvan mjesta rada.
SluZbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvu.
Pod tuzemnim putovanjem u smislu ove Procedure smatra se ono putovanje koje se obavlja
u mjesto udaljeno viSe od 30 km od sjedista Ustanove, ali na podruéju Republike Hrvatske, a
putovanje u inozemstvo podrazumijeva putovanje izvan podrucja Republike Hrvatske.
Clanak 4.
Sredstva za sluzbena putovanja planiraju se u proracunu Ustanove,

Clanak 5.

Nalog za sluzbena putovanja odobrava i potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.



Clanak 6.

Zahtjev za sluzbeno putovanje podnosi zaposlenik najkasnije jedan (1) dan prije polaska
na sluzbeni put.

Nalog za sluZbeni put (u daljnjem tekstu: putni nalog ) izdaje se na temelju pisanog
dokumenta kao $to je poziv ili pisano obrazloZenje zahtjeva za izdavanje putnog naloga.

Evidencija izdanih putnih naloga Ustanove vodi se u Odsjeku za opce, kadrovske i financijsko-
racunovodstvene poslove.

Sluzbeno putovanje prema jednom putnom nalogu moZe trajati najduze 30 dana.
Clanak 7.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno tro$kova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja. Kada je zaposlenik upuéen na sluZbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu

naknadu prijevoznih trodkova, dnevnicu i naknadu punog iznosa hotelskog raéuna za noéenje
(trokova nocenja).

Izdaci nastali tijekom sluZbenog putovanja obuhvacaju:

- naknade troSkova nodenja s doruékom,

- naknade prijevoznih troskova,

- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je
zaposlenik upucen 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.

Izdaci za smjestaj
Clanak 8.

Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se iskljudivo troskovi noéenja s doruckom, a ostali
troskovi podmiruju se iz dnevnica (npr. trodkovi za hranu i sl.).

Troskovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski raéun, ratun za osobu iznajmljenu od iznajmljivata soba i sl.), osim kada je smjestaj
osiguran, tada zaposlenik nema pravo na naknadu tro$kova smjestaja (primjerice kad
organizator seminara osigurava i snosi troSkove smjestaja za sudionike).

Troskovi smjestaja na sluZbenom putovanju obrafunavaju se na temelju priloZenog
vjerodostojnog dokumenta (racuna) u visini stvarnog trodka (ukoliko nisu uraéunati u
kotizaciju).



Kako se u rashode smje$taja priznaju samo troskovi nocenja (nocenje s doruckom),
zaposlenik koji na sluzbenom putu koristi puni ili polupansion treba u ugostiteljskom objektu
u kojem boravi zatraZiti racun u kojem ¢e troSak nocenja biti iskazan posebno.

Racun mora glasiti na Ustanovu, a ne na ime fizicke osobe koja koristi smjestaj.

Rezervacija
Clanak 9.

Rezerviranje hotela za smjestaj i karata za prijevoz na sluZbeno putovanje ili rezervaciju
sluZbenog vozila gbavlja zaposlenik koji se upuéuje na putovanie.

Izdaci za prijevoz
Clanak 10.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje duZna je za sluzbena putovanja odabrati prijevozno
sredstvo prema nacelu ekonomicnosti.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali

pri dolasku i odlasku od mjesta rada odnosno stanovanja do mjesta na koje je upuéena.

lzdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju obraéunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje, a temeljem
priloZene vjerodostojne dokumentacije (npr. ra¢un o plaéenoj cestarini, mostarini, tunelarini,
kartu za vlak, autobus, zrakoplov ili brod i sl.) ili iznimno potvrde prijevoznika (javni
prijevoz) i to u visini cijene karte za prijevoz autobusom, vlakom i sl.

Ukoliko se prijevoz od aerodroma do mjesta u koje je upucen zaposlenik na sluzbeno
putovanje koristi taksi ili drugi oblik prijevoza - taj se prijevoz ne smatra prijevozom u
mjestu sluZbenog puta i priznaje se kao poseban trosak prijevoza.

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

Kad je zaposleniku odobreno koriStenje javnog prijevoza (autobus, vlak, zrakoplov, brod i
sl.), kao trosak prijevoza priznaje se iznos prijevozne karte i ostali posebno placeni troskovi
(prijevoz prtljage, taksa, rezervacija i sl.). Naknada troskova prijevoza zrakoplova priznaje se
u visini pla¢enog racuna za prijevoz u ekonomskoj klasi. Svi navedeni trodkovi priznaju se uz
priloZenu dokumentaciju (kartu za autebus, vlak, brod, zrakoplov, boarding pass i sl.)



Koristenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe
Clanak 11.

Kada se zaposleniku odobri uporaba osobnog automobila u sluzbene svrhe, zaposlenik ima
pravo na naknadu za koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe, sukladno odredbama
propisa Pravilnika o mjerilima za odredivanje placa, naknada i dugih materijalnih prava
zaposlenika Javne ustanove Razvojne agencije Licko-senjske Zupanije - LIRA-¢, a ostvaruje i
pravo na naknadu troskova placene cestarine, tunelarine, mostarine, garaZiranja automobila
i slicno, koji se dodaju troskovima prijevoza privatnim automobilom (uz priloZenu
vjerodostojnu dokumentaciju).

Pri koristenju privatnog automobila u svrhe sluzbenog putovanja na putnom nalogu se
ocbavezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a na poledini putnog naloga -
pocetno i zavrino stanje brojila prijedenih kilometara (stanje brojila u trenutku kretanja na
put te zavrino stanje brojila nakon povratka s puta).

Uporabu privatnog automobila u sluzbene svrhe odobrava iskljucivo ravnatelj ili osoba koju
on ovlasti.

Broj ukupno prijedenih kilometara osebnim vozilom na sluzbenom putovanju utvrduje se na
osnovu najkrace udaljenosti prema daljinaru Hrvatskog autokluba ili ViaMichelin: Michelin
route planner (od mjesta sjedista Ustanove do mjesta odredista).

Parkirnu kaznu kao i troSak premjestanja automobila u slufaju nepropisnog parkiranja
podmiruje zaposlenik.
PUTNI NALOG - tuzemstvo
Clanak 12.

Putni nalog za putovanje u tuzemstvo kao vjerodostojna isprava mora sadrzavati:

1. Redni broj iz knjige (evidencije ) sluzbenih putovanja

2. Poziv, pisano obrazloZenje

3. Nadnevak izdavanja

4. Ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeni put

5. Poslovi i zadaci koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put

6. Mjesto u koje osoba putuje

7. Svrha putovanja

8. Vrijeme kretanja, trajanja i povratka s putovanja

9. Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje ( ako se putuje automobilom potrebno
je navesti marku i registracijsku oznaku automocbila, pofetno i zavrSno stanje brojila
kilometar/ sat)

10. Potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti i pecat Ustanove

11. Obracun troskova i likvidaciju obrafuna

Uz putni nalog obavezno se prilaZe [zvjeSce s puta i isprave kojima se dokazuju nastali izdaci,
i to: raCuni za utro$eno gorivo ako se putuje sluzbenim automobilom ili rent-a-car vozilom,
racuni za cestarine (ispis ENC-a), putne karte ili potvrde putnih karata, racuni za smjestaj i
sl



PUTNI NALOG - inozemstvo
Clanak 13.

Sadrzaj putnog naloga za putovanje u inozemstvo kao vjerodostojna isprava mora sadrZavati
sljedece podatke:

1. Redni broj iz knjige (evidencije) sluzbenih putovanja

2. Poziv, pisano obrazloZenje

3. Nadnevak izdavanja

4. Ime i prezime osobe koja se upuéuje na sluzbeni put

5. Poslovi i zadaci koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put

6. Naziv drZave i mjesta u koji osoba putuje

7. Svrha putovanja

8. Vrijeme kretanja, trajanja i povratka sa putovanja

9. Podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registracijsku oznaku automobila, pofetno i zavrino stanje brajila-
kilometar/sat)

10. Podaci o (eventuaino) osiguranom smje$taju i hrani

11. Uvjeti obracunavanja izdataka za sluZbeno putovanje

12. [zvjeSce s puta (ovjereno od strane ravnatelja)

Predujam
Clanak 14.

Visinu predujma za sluZbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo potvrduje ravnatelj, a
temeljem plana putovanja, programa i procijenjenih rashoda za putovanje.

Osoba upuéena na sluzbeno putovanje duzna je u putnom nalogu navesti ukoliko Zeli isplatu
akontacije prije odlaska na sluzbeno putovanje koje traje vise dana.

Zahtjev za odobrenje predujma zaposlenik mora dostaviti najkasnije 24 sata prije polaska na
sluzbeni put u tuzemstvu ili 48 sati prije ako se radi o sluzbenom putu u inozemstvo.

Isplatu predujma za sluZbeni put vr§i Odsjek za opce, kadrovske i financijsko-

ratunovodstvene poslove pajkasnije do trenutka kretanja zaposlenika na_sluzbeno
putovame

U sluéaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl,, u okviru

sluZbenog putovanja, potvrda o uplati mora biti dostavljena zaposleniku kojeg se upucuje na
sluzbeno putovanje.

Zaposleniku se na temelju putnog naloga za putovanje u inozemstvo moZe isplatiti predujam
u kunama u visini procijenjenih tro§kova putovanja.

Isplata odobrene akontacije isplacuje se na tekuéi ratun zaposlenika koji ide na sluzbeni put,
a najkasnije do trenutka kretanja na sluzbeno putovanje.



Dnevnice za sluzbena putovanja
Clanak 15.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane tro$kove
Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju te sluZi za pokrice
troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i troskove gradskog prijevoza u mjestu u
koje je upuéena (troskovi uporabe taxija, tramvaja ili drugog prijevoznog sredstva u mjestu
u koje je ovladtena osoba upuéena na sluZbeno putovanje ne priznaju se kao trofkovi
sluzbenog putovanja, ve¢ se placaju iz dnevnica).

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se za putovanja iz mjesta
rada ili prebivaliSta odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika kojeg se upuéuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara radi obavljanja svrhe sluzbenog
putovanja (ispunjavanje poslovnih obveza, obavljanje poslova iz djelokruga rada, pohadanje
edukacija, struénog usavrsavanja i sli¢no).

Dnevnica se isplacuje u punom ili umanjenom iznosu.

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,
Kod viSednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih
na putu.
Visina dnevnice
Clanak 16.

Visina putne dnevnice odredena je Pravilnikom o mjerilima za odredivanje placa, naknada i
dugih materijalnih prava zaposlenika Javne ustanove Razvojne agencije Licko-senjske
Zupanije - LIRA-e.
Obrok
Clanak 17.

Zaposleniku kojem je poslodavac tijekom sluZzbenog putovanja u zemlji ili inozemstvu
osigura jedan obrok (rucak ili vecera) dnevnica se smanjuje za 30%, ako su podmirena dva
obroka dnevnica se umanjuje za 60%.



Dnevnica za sluZzbeno putovanje u inozemstvo
Clanak 18.

Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo utvrduju se u iznosu i pod uvjetima utvrdenim
propisima o porezu na dohodak. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema
drzavi u koju se putuje.

Pravo na punu dnevnicu za sluzbena putovanja u inozemstvo ostvaruje se za vrijeme
provedeno u inozemstvu koje traje duze od 12 sati, a za putovanje koje traje duZe od 8 sati a
manje od 12 sati, pola dnevnice.

Iznos dnevnice za drzavu u koju se putuje obratunava se od sata prelaska granice RH.
Iznos dnevnice za drZavu iz koje se putuje obratunava se do sata prelaska granice RH.

Vrijeme putovanja do granice RH, odnosno pri povratku sa sluzbenog puta od granice RH do
mjesta s kojeg se krenulo na sluZbeni put - uraunava se u isplatu dnevnice u zemlji.

Ako se sluZbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu
drZavu u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu
u kojoj je putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje dulje od 12 sati,
obractunava se propisana dnevnica za tu stranu driavu, a zadrZavanje kra¢e od 12 sati
obracunava se u vrijeme provedeno u iducoj drzavi u kojoj se provelo 12 sati. Ako se na
sluZbeni put u inozemstvo putuje automobilom, dnevnice se obraéunavaju od sata prelaska
granice RH, a po povratku iz inozemstva do sata prelaska granice RH.

Ako se jedan sluZzbeni put odnosi na tuzemstve i inozemstvo, prvo se utvrduje pravo na
inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu dnevnicu, uzimajuci u obzir ukupan broj
dana/sati provedenih na sluZbenom putu.

Ako je na putovanju osoba provela vise od osam, odnosno vie od 12 sati ukupno, a u
inozemstvu manje od 8 sati, tada se isplacuje pripadajuca tuzemna dnevnica uzevsi u obzir
ukupan broj sati provedenih na putovanju u tuzemstvu i inozemstvu.

Kada sluZzbeno putovanje traje duZe od jednog dana, jedna se dnevnica obraéunava za
svaka 24 sata provedena na putovaniju.

Neoporezivi iznos dnevnice moZe se isplatiti i za dane subote i nedjelje ako se osoba u to
vrijeme, iz opravdanih razloga, zatekne na sluzbenom putu ili u sluéaju kada sluzbeni put
pokriva razdoblje od viSe dana.

Kada se na sluzbeni put u inozemstvo putuje zrakoplovom, dnevnica se obrafunava dva
sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz zadnje zrafne luke u RH do
vremena dolaska zrakoplova u prvu zra¢nu luku u RH.

Ako se na sluzbeni put u inozemstvo odlazi brodom, dnevnica se obra¢unava od sata
prelaska broda iz zadnjeg pristanista u RH, do sata povratka broda u prvo pristaniste u RH.



Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo ispla¢uju se u kunskoj protuvrijednosti
prema srednjem tefaju Hrvatske narodne banke na dan cbracuna.

PER DIEM
Clanak 19.

Ako troskovi sluzbenog putovanja nastaju zbog realizacije odredenog programa kojeg
financira Europska unija iz svog proracuna te su projektom planirani troskovi per diem,
zaposleniku se moZe isplatiti naknadu troskova u vidu dnevnica za sluzbena putovanja - per
diem. Prema pravilima Europske komisije, per diem iznos obuhvaéa pokri¢e troskova
smjestaja, prehrane, mjesnog prijevoza i slitne izdatke pod uvjetom da su osiguranje
vjerodostojne isprave (ugovor, izvje$ce, obracun i dr.)

Dnevnice per diem za sve zemlje navedene su na internetskoj stranici Europske komisije
(http://ec.europa.eu/europeaid /work/procedures/implementation/per diems/index en.h
tm)

Ostali izdaci sluzbenog puta
Clanak 20.

Tijekom sluZbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim tro$kova prijevoza, smjestaja te
trodkova koji se nadeknaduju iz dnevnice, zaposleniku mogu nastati i odredeni troskovi koji
su neposredno vezani za sluZbeno putovanje i koje mu poslodavac na temelju adgovarajuce
dokumentacije, moZe takoder nadoknaditi (kotizacije, pribavljanje razli¢itih izdanja stru¢ne
literature prilikom pohadanja savjetovanja, uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluZbene
svrhe i sliéno).

Clanak 21.

Po povratku sa sluZzbenog putovanja, zaposlenik je duZan popuniti putni nalog prema
podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje pocetnog i zavrinog stanja brojila osobnog
automobila te podnijeti pisanc izvje$¢e o obavljenoj svrsi sluZbenog putovanja, (najkasnije)
u roku od tri radna dana, odnosno u roku od sedam dana ako se radi o sluzbenom
putovanju u inozemstvo.

Putni nalog zaposlenik popunjava i potpisuje i u slucaju kada ne ostvaruje pravo na
isplatu.

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

- racuni kojim se pravdaju troskovi smjestaja,

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

- racuni i dokazi o ostalim trodkovima predvidenim ovom Procedurom,

- pisano izvje$ée o obavljenom sluzbenom putovaniju i svrsi.

U slu¢aju gubitka izvornog racuna, njegovog unistenja, krade i sli¢no, iznimno je moguce
vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih karata izdane od ovla3tenih



prijevoznika Cija su prometna sredstva koriStena za prijevoz na pojedinom sluzbenom
putovanju.

Vjerodostojnost priloZenih isprava potvrduje elnik svojim potpisom na poledini putnog
naloga, koji se onda dostavlja radniku Ustanove nadleZnom za obrafun putnih i drugih naloga
radi evidencije.

Ovjereni putni nalog s prilozima prolazi formalnu i matematicku provjeru sadrzaja te se vr3i
konacni obracun, likvidacija i isplata po putnom nalogu.

Ako se ne podnese obracun tro$kova nastalih sluzbenom karticom Ustanove na sluzbenom
putu u roku od sedam dana od dana kada je zavrSeno sluzbeno putovanje, tro$ak istog
teretiti ce plac¢u zaposlenika za taj mjesec.

Putni se nalozi evidentiraju u Odsjeku za opce, kadrovske i financijsko - ratunovodstvene
poslove.

Zaposlenik u putnom nalogu mora navesti to¢no vrijeme kretanja i vrijeme povratka s
puta, kao i vrijeme prelaska granice pojedine drZave ako se radi o sluZzbenom putovanju u
inozemstvo, kao i sve izdatke nastale na sluibenom putovanju koji se dokazuju
odgovaraju¢im racunima.
PonisStenje putnog naloga
Clanak 22.

Ako osobe iz ove Procedure po izdavanju putnog naloga ne krenu na sluzbeni put, du#ne su
na putnom nalogu naznaéiti - PONISTEN te ga dostaviti Odsjeku za opce, kadrovske i
financijsko-ratunovodstvene poslove koji ¢e ga oznaciti oznakom STORNO u Knjizi evidencije
sluzbenih putovanja.

Ako osobe iz ove Procedure ne podnesu obraéun u roku iz ovog &lanka on se smatra
ponistenim i kao takav se evidentira u Knjizi evidencije sluZbenih putovanja.

Ponistenje putnog naloga vrsi se po nalogu ravnatelja, a nakon $to osoba zaduZena za
financije utvrdi da izdani putni nalog nije podnesen na obraéun u propisanim rokovima.

Cuvanje putnog naloga
Clanak 23.

Putni nalog sa svim vjerodostojnim ispravama arhivira se u raéunovodstvu i éuva u zakonom
propisanim rokovima.



PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Ustanove, a stupa na
snagu danom dono3enja.




