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Zagreb, 27.6.2025.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18, 83/23) i Uredbe o sastavljanju i
predaji |1zjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Poliklinike za zastitu djece i
mladih Grada Zagreba donosi

P R O C E D U RU

IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Cl. 1.
Opée odredbe

Ovom Procedurom propisuje se naéin i postupak izdavanja te obra¢un putnih naloga za
sluzbeno putovanje zaposlenih u Poliklinici za zastitu djece i mladih Grada Zagreba ( u
daljnjem tekstu: Poliklinika).

Naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrava se i vanjskim suradnicima koji na sluzbeno
putovanje odlaze za potrebe i rad Poliklinike.

(&l 21
Planiranje sluZbenog puta i sadrzaj zamolbe

Nakon saznanja o potrebi odlaska na sluzbeno putovanje, a najkasnije 5 dana prije
putovanja zaposlenici koji odlaze na put obavezni su predati zamolbu u kojoj je potrebno
navesti:
a) ime i prezime zaposlenika koji planira putovanje
b) predvideni datum i vrijeme polaska i povratka
C) mjesto putovanja
d) svrha putovanja
e) nadin putovanja (sredstvo javnog prijevoza, sluzbeni automobil, privatni automobil u
sluzbene svrhe)
f) o nositelju troSkova putovanja (kotizacija, dnevnice, prijevoz, smjestaj — za svaku
stavku zasebno)
g) ukoliko je osigurana prehrana naznaditi dane i datum kada su osigurani obroci i koji
(ru¢ak ifili veéera)
h) naznaciti traZi li se uplata kotizacije (potrebno prilozZiti dokumentaciju, prepisku ili
sliéno gdje je jasno naznaden iznos)
i) naznaditi trazi li se predujam i iznos
j) naznaditi trazi li se predujam kada organizator snosi i nadoknaduje ukupan ili pojedini
dio troSka sluzbenog putovanja nakon zavrsetka putovanja na radun zaposlenika ili
Poliklinike
k) kada buskouve ne pudmiruje Poliklinika naznaditl tko nadoknadulje dlo tro$kova | kojlh

Cl. 3.
Predaja obrasca
Zamolba se predaje na UrudzZbeni zapisnik u pisanom obliku, sa svim navedenim podacima
iz tocke 1.
Buduci da je rije¢ o izostanku s posla, zamolba se prije odobrenja ravnateljice upucuje i na
suglasnost Voditelju dijagnostike i tretmana.



Cl. 4.
Odobravanje sluzbenog puta i izdavanje putnog naloga
Ukoliko je Zahtjev opravdan i u skladu s financijskim planom Poliklinike, ravnateljica ga
odobrava svojim potpisom, te Voditeljica ureda za opce poslove otvara Putni nalog koji se
upisuje u Knjigu putnih naloga te upuéuje na ovjeru ravnateljici.

Cl. 5.
Naknada troskova sluzbenog puta

Troskovi sluzbenog putovanja sastoje se od:
- troskova kotizacije
- troSkova dnevnica
- tro8kova prijevoza
- troskova smjestaja
- ostalih izdataka vezanih za sluzbeno putovanje
Sukladno odobrenom Zahtjevu i putnom nalogu, djelatnik / putnik, ukoliko je potrebno
pojedine troSkove (kotizacija, smjestaj ili troSkovi putovanja) platiti prije odlaska na put,
ponude/predradune/radune dostavlja u Sluzbu za financije i knjigovodstvo koje izvr§ava
potrebna plac¢anja.

Cl.6.
Predujam
Ukoliko planirani troskovi (kotizacije, smjestaja, putovanja) nisu placeni unaprijed,
djelatniku/putniku se moze odobriti uplata predujma koji se isplacuje na rac¢un zaposlenika u
eurima po srednjem te€aju HNB-a, ali samo za sluzbena putovanja duza od 2 dana,
najkasnije 3 dana prije polaska na tuzemno putovanje, odnosno 5 dana ukoliko se radi o
inozemnom putovanju.

ClL7.
Dnevnice
Dnevnice za sluZzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokrice izdataka
prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje i to iz
mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivali$ta/uobi¢ajenog boravista zaposlenika
koji se upuéuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivaliste ili uobiajeno boraviste), a udaljenosti najmanje 30 kilometara.

Dnevnice za sluzbeni put u inozemstvo

Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunava se od
sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnice odredene za stranu drzavu iz koje se
dolazi, do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Ako se za sluzbeno putovanje u
inozemstvo koristi zraéni prijevoz, inozemna dnevnica se obra¢unava dva sata prije vremena
predvidenog polijetanja zrakoplova iz posliednje zraéne luke u Republici Hrvatskoj do
vremena dolaska zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za sluzbeno
putovanje u inozemstvo Koristi brod, dnevnica se obradunava od sata polaska broda iz
posliednjeg pristaniSta u Republici Hrvatskoj do sata povratka broda u prvo pristaniste u
Republici Hrvatskoj. Ako se sluzbeno putuje u vise zemalja, u odlasku se obracunava
dnevnica utvrdena za stranu drzava u kojoj pocinje sluzbeno putovanje, a u povratku
dnevnica utvrdena za stranu drZavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavr$eno. Za svako
zadrzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12 sati obradunava
se dnevnica za tu stranu drzavu, a svako zadrzavanje u stranoj drzavi kraée od 12 sati,
obra¢unava se u vrijeme provedeno u iducoj drzavi u kojoj se provelo vie od 12 sati.



Prehrana

Ako je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili ve¢era) iznos dnevnice
umanijuje se za 30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ruéak i vecera).
Doruéak koji je uraunat u cijenu noéenja smatra se troskom nocenja i ne smatra se
osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran
obrok (rucak i/ili veCeray:

a) u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i sli¢no

b) u cijeni smjestaja (polupansion/puni pansion)

¢) U cijeni karte za putovanje brodom

d) u cijeni zrakoplovne putnicke karte, zbog prekida putovanja ili

e) iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Cl.s.
Privatni automobil
Ukoliko je odobreno koriStenje privatnog automaobila u sluzbene svrhe, isplacuje se naknada
trodkova u iznosu od 0,50 eura po prijedenom km u skladu s odredbama Temeljnog
kolektivnog ugovora za zaposlenika u javnim sluzbama .Tada je potrebno na putnom racunu
navesti stanje brojila kilometara prije i nakon izvrdenog sluzbenog puta.

Cl.9.
Popunjavanje i predaja puthog naloga nakon sluzbenog puta
Nakon zavrsetka sluzbenog putovanja, a najkasnije 14 dana po povratku, osoba koja je
putovala popunjava sljedece stavke na drugoj stranici putnog naloga:

a) mijesto i svrha obavljenog putovanja

b) datum, vrijeme odlaska i povratka

¢) ukupan broj sati provedenih na putovanju,

d) ukoliko se koristio privatni automobil u sluzbene svrhe poéetno i zavrSno stanje
brojila, te ukupan zbroj prijedenih kilometara za relaciju, cestarina ili ukoliko se
koristio javni prijevoz iznos troska karte

e) te drugi nastali izdaci vezani za izvr§eno sluZzbeno putovanje

Putnom nalogu potrebno je takoder priloZiti izvornike raduna. Takoder je potrebno priloziti i
vlastoruéno potpisanu sadrzajnu biljeSku s podacima iz to€ke 1. ovog Pravilnika i svrsi
putovanja.

Pri dnu putnog naloga potrebno je staviti datum i vlastoruéni potpis.

Tako ispunjeni putni nalog, zajedno sa svim navedenim prilozima (prema svim tockama ove
Procedure) i sadrzajnom biljeSkom, putnik predaje u Sluzbu za financije i knjigovodstvo na
konaé&ni obracun nastalih troskova.

Cl.10.
Ostali troskovi
Zaposlenicima se mogu nadoknaditi i ostali troskovi neposredno vezani uz sluzbeno
putovanje na temelju odgovarajuée dokumentacije u izvorniku (troskovi parkiranja, troskovi
prijevoza od i do zraéne luke.

Cl. 13.
Ovaj Procedura objavljena je na oglasnoj ploci Poliklinike 27.6.2025. godine i stupila je na

shagu danom objave, a primjenjuje se od 27.6.2025.

Ravnatejica Poliklinike:
\
Doc. prim .dr. sc. Vanja Sljjepcevic(s



