DRZAVNA VATROGASNA SKOLA
Ksaverska cesta 107, 10000 Zagreb

KLASA: 030-01/22-02/10
URBROJ: 445-01-22-14
Zagreb, 10. listopada 2022.

Na temelju clanka 16. to¢ke 12. Statuta Drzavne vatrogasne Skole KLASA: 602-01/21-04/01,
URBROJ: 445-01-21-4 od 8. srpnja 2021. godine, na prijedlog ravnateljice, Upravno vijece Drzavne
vatrogasne $kole je na sjednici odrzanoj dana 10.10.2022. donijelo

UPUTU 5
O PUTNOM NALOGU I PUTNOM RACUNU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Uputom ureduje se postupak i ovlasti za potpisivanje putnog naloga i putnog racuna,
naCin popunjavanja obrasca putnog naloga i putnog racuna, obracun i isplata dnevnice i drugih
troSkova za sluZbena putovanja u zemlji i inozemstvu i vodenje evidencija.

Clanak 2.
Sluzbeno putovanje je putovanje na koje se radnik Drzavne vatrogasne $kole (dalje: DVS)
upucuje na sluzbene zadace izvan svog mjesta rada.

Clanak 3.
TroSkovi za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu obuhvacaju naknadu dnevnice,
troSkova prijevoza i noéenja prema odobrenom putnom nalogu.

II. PUTNI NALOG

Clanak 4.
Na putnom nalogu za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu popunjava se:

— naziv: Drzavna vatrogasna $kola

— mjesto i datum izdavanja

— ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeni put, njezino zvanje i radno mjesto, opis
zadace putovanja

— datum sluzbenog putovanja i broj dana trajanja sluzbenog putovanja

— mjesto i svrha putovanja, odnosno naziv mjesta i drzave u koje sluzbenik/namjestenik putuje

— vrsta prijevoznog sredstva i podatke o prijevoznom sredstvu (automobil, vlak, autobus); kod
odobrenog sluzbenog vozila potrebno je navesti marku i registarsku oznaku vozila

— iznos predujma koji se odobrava za sluzbeno putovanje, a kada predujam nije odobren
upisyje se 0,00 (kuna, EUR, USD)



— proracunsku poziciju plana koju terete izdaci za sluzbeno putovanje
— pecat i potpis ravnatelja ili osobe koju on ovlasti.

Broj putnog naloga iz Knjige evidencije sluzbenih putovanja upisuje se u evidenciju SluZzbe
op¢ih poslova nakon potpisa ravnatelja ili osobe koju on ovlasti.

Prazne rubrike iz putnog naloga koje se ne popunjavaju podacima, ponistavaju se
precrtavanjem vodoravnom crtom ili oznakom “0.,.

Clanak 5.
Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti, izdaje putni nalog za sluzbeno putovanje u zemlji i
inozemstvu i ovjerava putne racune.
Putni nalog i putni racun iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju sadrzavati i potpis odgovorne
osobe ustrojstvene jedinice nadleZne za izvrSenje poslova i zadaca iz putnog naloga.
Putni nalozi imaju prvenstvo u dostavi u odnosu na ostalu postu.

Clanak 6.
Nakon $to ravnatelj ili osoba koju je on ovlastio potpise putni nalog, nije dozvoljena izmjena
upisanih podataka.

Clanak 7.

Odgovorna osoba ustrojstvene jedinice DVS duzna je pisano, u obliku sazetka, obrazloZiti
potrebu, svrhu, trajanje, uvjete i na¢in sluZzbenog putovanja te trazeni iznos akontacije.

Odgovorna osoba ustrojstvene jedinice duZna je troSkove putovanja drzati u okvirima
raspoloZivih sredstava ustrojstvene jedinice za tekuéu kalendarsku godinu.

Radnik koji prema opisu poslova i zada¢a obavlja administrativne poslove za potrebe DVS,
na temelju prethodno napisanog saZetka te ostale dokumentacije i raspolozivih podataka, ispisuje
»,Nalog za sluzbeno putovanje* (u daljnjem tekstu Nalog) sukladno ¢lanku 4. ove Upute.

Ispunjeni Nalog potpisuje i stavlja datum potpisa &elnik ustrojstvene jedinice nadlezan za
izvrSenje poslova i zadaca iz putnog naloga.

Supotpisan Nalog se prosljeduje na potpis i ovjeru ravnatelju DVS ili osobi koju on ovlasti.

Clanak 8.
Nalog za sluzbeno putovanje u zemlji dostavlja se na potpis ravnatelju ili osobi koju je on
ovlastio, najkasnije tri dana prije sluZbenog putovanja.
Nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvu dostavlja se na potpis ravnatelju ili osobi koju je
on ovlastio, najkasnije pet dana prije sluzbenog putovanja.
Sluzbeniku/namjesteniku mora se izdati nalog za sluZbeno putovanje najmanje 24 sata prije
putovanja.

Clanak 9.
Putni nalog se mora izdati za putovanja koja se odvijaju u radnom vremenu na udaljenosti
najmanje 30 km od mjesta rada ili mjesta prebivalista/uobicajenog boravista osobe koja je upuéena
na sluzbeni put.



Clanak 10.
Kod potrebe za sluzbenim putovanjem radnika zaposlenog u podruznici DVS, radnik
upucuje pisano ili elektronskom postom zahtjev i sazetak razloga za putovanjem, odgovornoj osobi
za obrazovanje.

III.POSTUPAK ODOBRAVANJA PUTNOG NALOGA

Clanak 11.
Nalog ovjeren od strane ravnatelja ili osobe koju je on ovlastio prosljeduje se Sluzbi op¢ih
poslova koja vodi evidenciju i dodjeljuje mu broj iz evidencije putnih naloga.
U Sluzbi op¢ih poslova pohranjuje se kopija Naloga, dok se original vraca osobi koja je
upucena na sluzbeno putovanje.

Clanak 12.
Radniku izvan sjedista DVS koji Je upucen na sluzbeno putovanja dostavlja se original
Naloga postom, a iznimno u izvanrednim okolnostima elektroni¢kom postom zbog pravovremenog
sluzbenog putovanja.

Clanak 13.
U slucaju isplate predujma, Nalog se dostavlja Sluzbi za opéih poslova najkasnije dva radna
dana prije putovanja u zemlji, a najkasnije tri radna dana prije putovanja u inozemstvo.

IV.REALIZACIJA I PRACENJE SVRHE SLUZBENOG PUTOVANJA

Clanak 14.

Radnik upucen na sluzbeno putovanje duzan je odmah po povratku s putovanja neposrednom
rukovoditelju podnijeti izvjeSce o izvrienju zadaca i obradun s originalnom dokumentacijom
nastalih troSkova na putovanju te ih dostaviti Sluzbi opéih poslova najkasnije u roku 3 dana za
putovanje u zemlji, a u roku 7 dana za putovanje u inozemstvo.

Uz putni racun prilazu se izvorni dokumenti koji moraju biti naslovljeni na DVS kojima se
dokazuju nastali troskovi (racuni, putne karte, i sl. dokumenti s osnovnim podacima za obracun).

Dokumenti priloZeni uz putni racun, odnosno isprave koje se prilazu smatraju se
vjerodostojnim knjigovodstvenim ispravama, ako se iz njih moZe nedvosmisleno utvrditi mjesto i
vrijeme njihovog sastavljanja i njihov materijalni sadrzaj.

Clanak 15.

Celnik ustrojstvene Jedinice nadleZne za izvr$enje poslova i zada¢a iz putnog naloga ili
osoba koju on ovlasti, obavlja kontrolu obra¢una troskova i vjerodostojnosti  priloZene
dokumentacije, procjenjuje izvjeS¢e te supotpisuje putni racun, Eime potvrduje odobravanje
obraCuna koji je podnio i vlastoru¢no potpisao sluzbenik/namjestenik.



Clanak 16.

Supotpisani putni ratun od strane ¢elnika nadleZne ustrojstvene jedinice, dostavlja se Sluzbi
op¢ih poslova koja obavlja kontrolu ispravnosti obratuna putnog raduna te vjerodostojnost priloZene
dokumentacije.

Ako je likvidator putnog racuna utvrdio da je obradun ispravan, putni se radun upucuje
ravnatelju ili osobi koju je on ovlasti, na potpis i ovjeru.

Clanak 17.
Ravnatelj ili osoba koju je on ovlastio, potpisuje i ovjerava supotpisani i kontrolirani putni
racun koji se potpisan dostavlja Sluzbi za opéih poslova na isplatu.

V. OBRACUN I ISPLATA PUTNOG RACUNA

Clanak 18.
Sluzba op¢ih poslova obavlja konaéni obracun putnog racuna (uplatu/isplatu) te zakljucuje
putni nalog.

Clanak 19.

Ako je odobreni obracun troskova veci od isplacenog predujma ili ako predujam nije
isplacen, osoba koja je upucena na sluzbeno putovanje trazi isplatu sredstava.

Ako je sluzbeniku/namjesteniku prethodno isplaceni predujam veéi od obracuna trodkova
sluzbenog putovanja, Sluzba op¢ih poslova trazi povrat sredstava od sluzbenika/namjestenika.

Sluzbenik/namjestenik duzan je u roku sedam dana vratiti DVS odgovarajuéi iznos
pretplac¢enog predujma.

Ako sluzbenik/namjestenik ne podmiri obvezu povrata pretplaéenog predujma prema DVS,
Sluzba op¢ih poslova $alje mu opomenu.

Ako sluzbenik/namjestenik ne izvrsi povrat sredstava niti po opomeni, Sluzba opéih poslova
pokrece postupak radi naplate potraZzivanja.

Clanak 20.
Sluzbeniku/namjesteniku se odobrena akontacija ispladuje na tekuéi racun, a samo u
izvanrednoj situaciji u gotovom novcu, sukladno uputama Ministarstva financija.

VI.DNEVNICA, NAKNADA ZA SMJESTAJ I NAKNADA ZA PRIJEVOZ

Clanak 21.

Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuje se za putovanja iz mjesta
rada sluZbenika/namjestenika ili iz mjesta prebivalista/uobicajnog boraviita radnika koji se upucuje
na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobicajeno
boraviste), udaljenosti najmanje 30 kilometara, radi obavljanja sluzbenih poslova navedenih u
nalogu za sluzbeno putovanje.

Clanak 22.
Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu je naknada za pokriée izdataka
prehrane i prijevoza u mjestu u koje je sluzbenik/namjestenik upuéen na sluzbeno putovanje.
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Clanak 23.
Dnevnica, terenski dodatak i naknada za odvojeni Zivot od obitelji, medusobno se iskljucuju.

VII. DNEVNICA ZA SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI
Clanak 24.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji obradunava se sukladno odredbama Kolektivnog
ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Zakona o porezu na dohodak i Pravilnika
o porezu na dohodak.

Dnevnica za sluzbeno putovanja u zemlji obratunava se od vremena polaska na sluZbeno
putovanje do vremena povratka i to:

1. cijela dnevnica — za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju, kao i za vrijeme
provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 sati,

2. pola dnevnice — za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 8 i 12 sati.

Ako je osigurana odgovarajuca prehrana isplacuje se 40% iznosa dnevnice.

VIII. DNEVNICA ZA SLUZBENO PUTOVANJE U INOZEMSTVO

Clanak 25.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo obracunava se do iznosa i pod uvjetima koji
su utvrdeni odredbama Odluke o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike
koji se financiraju iz sredstava Drzavnog proracuna.

Naknada i ostali izdaci koji mogu nastati u svezi sa sluzbenim putovanjem i uvjeti kada se
dnevnica umanjuje, izvr$avaju se sukladno odredbama Uredbe o izdacima za sluzbena putovanja u
inozemstvo koji se korisnicima drzavnog proratuna priznaju u materijalne troskove.

Clanak 26.

Dnevnica utvrdena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od sata
prelaska granice u odlasku iz Republike Hrvatske, a dnevnica utvrdena za stranu drzavu iz koje se
dolazi do sata prelaska granice u povratku u Republiku Hrvatsku.

Za svako proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati, obradunava se
propisana dnevnica za tu stranu drzavu.

Clanak 27.
Za sluzbeno putovanje u vise drzava, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj se poc€inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica propisana za stranu drzavu u
kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Clanak 28.
Ukupni broj dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvu i zemlji ne moZe prijeéi broj
dnevnica koji se dobiva za ukupno vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju (u inozemstvu i
zemlji), raCunajuéi od trenutka polaska do trenutka povratka s puta.



Clanak 29.
Za sluzbeno putovanje u inozemstvo, uz obracun putnih troskova potrebno je priloziti dokaz
o teCaju nacionalne valute u odnosu na valutu dnevnice, iz zemlje u koju je putovanje izvr$eno.
Ako se pisani dokaz o teCaju nacionalne valute ne prilozi uz dokument u obracunu putnih
troSkova, izdaci po takvom dokumentu se ne priznaju.

Clanak 30.

Izdaci za sluzbeno putovanje u inozemstvo nadoknaduje se sluzbeniku/namjesteniku u
stranoj efektivi.

IX. NAKNADA ZA SMJESTAJ

Clanak 31.
Naknada za troSkove smjestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka za hotel do kategorije
hotela s Cetiri zvjezdice.

X. NAKNADA ZA PRIJEVOZ

Clanak 32.
Vrstu prijevoznog sredstva (vlak, autobus, brod, zrakoplov, sluzbeni automobil) koju
sluzbenik/namjestenik moze koristiti na sluzbenom putovanju, odreduje ravnatelj ili osoba koju on
ovlasti, u putnom nalogu.

Clanak 33.

Za odobravanje troskova prilikom koristenja sluZbenog automobila u svrhe sluzbenog
putovanja, uz putni nalog, odnosno obracun, obavezno se upisuje marka i registarska oznaka vozila
te pocetno i zavr$no stanje brojila (kilometar/sat). Sluzbenik/namjestenik je duzan priloziti ra¢une o
placenim troskovima cestarine, tunelarine, mostarine, parkiranja i sl. Na temelju priloZenih isprava,
nadoknaduju se stvarno nastali troSkovi.

Sve ostale vrste prijevoza priznat ¢e se u iznosu odredenom u putnom racunu, ako je u
putnom nalogu takav prijevoz odobren i ako je uz obracun priloZena putna karta, odnosno ispravna
dokumentacija.

Clanak 34.
Izdaci za prijevoz na sluzbenom putovanju u inozemstvo obradunavaju se u visini utvrdenoj
u putnickoj tarifi za prijevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati na sluZzbenom
putovanju, sukladno odredbama Uredbe o izdacima za sluZbena putovanja u inozemstvo koji se
korisnicima drzavnog proracuna priznaju u materijalne troskove i Odluke o uvjetima koristenja
sluzbenih osobnih automobila, mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih
kartica te naCinu odobravanja sluzbenih putovanja.

Clanak 35.
[zdatak za osobni prijevoz u mjestu (gradski prijevoz) na sluzbenom putovanju u inozemstvu
priznat je u dnevnici.



Clanak 36.
Ako je zaposleniku odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit
¢e mu se troskovi pogonskog goriva prema posebnoj odluci i ostali neposredni tro§kovi prijevoza
(cestarina i sl.), osim puta u mjestu u koje je zaposlenik upuéen na rad.

XI.ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 37.

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.




