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REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA KOPRIVNICKO-KRIZEVACAKA
OPCINA KOPRIVNICKI BREGI
Opéinski naéelnik

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj

183/23), €lanka 1.i 2. Uredbe o sastavlj
novine“ broj 95/19) i ¢&lanka 47.
Koprivni¢ko-krizevatke zupanije”

nacelnik Opéine Koprivni¢ki Bregi donio je

Ovom Procedurom ureduje se na¢in izdavan
sluzbenih putovanja za zaposlenike u Op¢ini K

to:

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u musko

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA

odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18.
anju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
Statuta Op¢ine Koprivnicki Bregi (“Sluzbeni glasnik
broj 6/13, 3/18, 6/20, 5/21.1 8/21. prociSéeni tekst) opéinski

PUTNIH NALOGA U OPCINI KOPRIVNICKI BREGI

Clanak 1.

svim duZnosnicima Op¢ine,
sluzbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine.

Clanak 2.

odnose se na muske i Zenske osobe.

Nacin izdavanja i obraunavanje putnih naloga za sluzben

| Clanak 3.

namjestenika u Op¢ini, odreduje se kako slijedi:

ja i obraGunavanja putnih naloga u okviru provedbe
oprivnicki Bregi (u daljnjem tekstu: Op¢ina) i

m rodu, upotrijebljeni su neutralno i

a putovanja duznosnika, sluzbenika i

odobrenje za izdavanje
putnog naloga

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK

broj OSOBA

1. Prijedlog za Prijedlog/zahtjev za
razmatranje DuzZnosnik, sluzbeni put uz navodenje Tijekom
zahtjeva za SluZbenik, opravdanosti/svrhe cijele
sluzbeno Namjestenik sluzbenog putovanja godine
putovanje

2. Razmatranje Ukoliko je prijedlog/zahtjev Najvise 3
prijedloga/zahtjeva | Opéinski naelnik | za sluzbeno putovanje dana od
za sluzbeno opravdan i u skladu sa zaprimanja
putovanje planom Proraduna Opéine | zahtjeva/

Koprivni¢ki Bregi daje se prijedloga




Izdavanje putnog
naloga

Obracun putnog
naloga

Isplata putnog
naloga

Racdunovodstveni
referent i/ili visi
strucni suradnik
za
ra¢unovodstvene
poslove

Opéinski nacelnik
Predsjednik
Opéinskog vije¢a
DuzZnosnik,
SluZbenik,
Namjestenik

Racéunovodstveni
referent i/ili visi
stru¢ni suradnik
za
raCunovodstvene
poslove

Putni nalog potpisuje
Op¢inski nadelnik. Za
op¢inskog nadelnika putni
nalog potpisuje predsjednik
Op¢inskog vijeéa.

Putni nalog se obavezno
upisuje u Knjigu putnih
naloga Opéine Koprivnigki
Bregi

1. Popunjava dijelove
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska na
sluzbeno putovanje, datum i
vrijeme dolaska sa
sluzbenog putovanja, broj
prijedenih kilometara
sukladno interaktivnoj karti
Hrvatske HAK-a

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obragun
troSkova putovanja (karte
prijevoznika u odlasky j
povratku, karte za
parkiraliste, radun za
cestarinu

3.Sastavlja pisano izvjesée
0 rezultatima sluzbenoga
putovanja odnosno
pozivnice za manifestacije,
proslave, pozivi za
seminare, edukacije i sli¢no
koji se prilazy uz putni
nalo

4.0Obrac¢unava troskove
putovanja prema priloZenoj
dokumentaciji

5.0vjerava putni nalog
$vVojim potpisom
6.Prosljeduje putni nalog s
prilozima u racunovodstvo
JUO Opéine
1.Provodi formalnu
matemati¢ku provjeru
obrac¢unato utnog naloga
2.0bragunati putni nalog
prosljeduje opéinskom
nacelniku na potpis
3.Ispladuje trogkove po
putnom nalogu duZnosnikuy/
sluzbeniku/namjesteniky

Najmanje 1
dan prije
sluZbenog
putovanja

U roku od 3
dana od
povratka sa
sluzbenoga
putovanja

U roku od 8
dana od
dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu




4. Likvidira putni nalog
5. Evidentira isplatu u
raCunovodstvenom sustavu

Clanak 4.
Iznimno od ¢lanka 3., tocke 1. i 2. ove Procedure vrsi se nacin izdavanja putnih naloga
komunalnom redaru Jedinstvenog upravnog odjela Opéine za vrienje duznosti poslova svoga
radnog mjesta.
Komunalni redar iz stavka 1. ovoga ¢lanka duZan je jednom mjeseno sastaviti pisano izvjesée
o koristenju osobnog automobila u sluzbene svrhe - loco voZnja.
Pisano izvjeS¢e komunalnog redara iz prethodnog stavka, odobrava op¢inski nacelnik, te
temeljem istog slijedi izdavanje putnog naloga, te sve daljnje faze propisane u ¢&lanku 3.,
toc¢kama 3., 4. i 5. Procedure.

Clanak 5.
Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu isplaéuje 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 ukljuéuje naknadu za pokrice izdataka
sukladno odredbama Pravilnika o materijalnim i drugim pravima sluZbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Koprivni¢ki Bregi KLASA: 121-01/23-01/01,
URBROJ: 2137-8-23-1, od 1. veljage 2023., Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
materijalnim i drugim pravima sluZbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Koprivni¢ki Bregi KLASA: 121-01/23-01/01, URBROJ: 2137-8-24-2, od 1. travnja
2024. i Pravilnika o izmjenama Pravilnika o materijalnim i drugim pravima sluZbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Koprivnicki Bregi KLASA: 121-01/23-
01/01, URBROJ: 2137-8-24-3, od 18. rujna 2024. (u daljnjem tekstu: Pravilnik) i drugim
propisima.
Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji obradunava se sukladno odredbama vazZeceg
Pravilnika te propisima kojima se ureduje visina i nadin obraduna dnevnice za korisnike
drzavnog proracuna €ija prava nisu uredena Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 6.
Naknada za troSkove smjestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski racun i sl.).
Prilikom rezervacije smjestaja treba postupati s povecanom paZnjom, u skladu s naelom
ekonomiCnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi raéuna o cijenama smjesStaja i izabrati
najpovoljniju opciju.

Clanak 7.
U slucaju da je zaposlenik upucen na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje
zrakoplovne putnicke karte ekonomskog razreda.
U slucaju koriStenja 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
institucije 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 radunu pocetno i zavrino stanje brojila.



élanak 8.

je vaZiti Procedura izdavanja i obratunavanja putnih
SA: 400-01/, URBROJ: 2 137.

Stupanjem na Shagu ove procedure presta
naloga u Op¢ini Koprivni¢ki Bregi KLA

élanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE KOPRIVNICKI BREGI

KLASA: 400-02/24-01/05
URBROJ: 2137-8-24-1

Koprivni¢ki Bregi, 21. svibnja 2024,




