
Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti Qllarodne novine, br. ll1/18), dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.95/19)
i dlanka 16. Statuta Zavodaza prostorno uredenje Grada Zagreba, ravnatelj Zavodaza prostomo
uredenje Grada Zagreba, Ivica Rovis dipl. iur. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA1 0BRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

ilanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenih u Zavodu.
Iznimno od stavka 1. ovog dlanka naknada troSkova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u skladu
s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Zavod ili putuje na drugo
odrediSte yezano uzradZavoda ili sudjeluje u radu povjerenstvaT.avoda.

tlanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose sejednako na mu5ke i Zenske osobe.

elanak 3.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:



Redni

broi

Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

1 Usmeni ili pisani prijedlogl zahtj ev
zaposlenika, odnosno njegovog
neposrednog nadredenoe

Zaposlenik/
neposredno nadredeni

Poziv, prijavnica i program strudnog usavr5avanja,
konferencij e , zahtjev za uslugom i sl.

Tijekom godine

つ
４ Razmatranj e prij edl o g al zahtj ev a

za sluZbeno putovanje
Ravnatelj ili osoba
koju ovlasti

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s

financijskim planom daje se naredba zaizdavarye
putnog naloga

Najkasnije tredi dan
od dana zaprimanja
priiedloea/zahtieva

3. Izdavanje putnog naloga Savjetnik za
ekonomsko
financiiske poslove

Putni nalog potpisuje ravnateli, a isti se upisuie u
Knjigu putnih naloga

Najkasniie treii dan
prije sluZbenog
putovania

4. Obradun putnog naloga Zaposlenik koji je bio
na
sluZbenom putovanju

- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i
vrijeme

polaska i povratka, podetno i zavr5no stanje brojila,
ako je koristio osobni automobil)

- prilale dokumentaciju potrebntrza obradun troSkova
putovanja (karte prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno izvjeS6e o rezultatima sluZbenog
putovanja

- obradunava tro5kove prema priloZenoj dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- prosljeduje obradunati putni nalog s prilozima u
radunovodstvo

- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali
troSkovi putovanja, tada zaposlenik to navodi u

izvjeS6u
s puta, te tako popunjeni putni nalog vraca

Savjetniku za ekonomsko financijske poslove radi
aZuriranja evidencije putnih naloga, bez

prosljedivanja
radunovodstvu na obradun

Najkasnije tre6i dan
od povratka sa

sluZbenog putovanja



5. Likvidatura i isplata troSkova po
putnom nalogu

ViSi savjetnikza
ekonomsko
financijske poslove

- provodi formalnu i matematidku provjeru
obradundtog
putnog naloga

- obradunati putni nalog daje delniku na potpis
- ispla6uje tro5kove po punom nalogu na radun
zaposlenika
- likvidira putni nalog

Najkasnije peti dan
od dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu

- dostavlja putni nalog Savjetniku za ekonomsko
financijske poslove radi evidentiranja putnog

naloga u Knjizi putnih naloga

6. Evidentiranj e obraduna putnog
naloga
u Knjizi putnih naloga

ViSi savjetnik za
ekonomsko
financijske poslove

- Evidentiranje u Knjizi putnih naloga
- Vraianje u radunovodstvo na knjiZenje

Najkasnije dva dana
od dana isplate
tro5kova po putnom
naloqu

7. KnjiZenje tro5kov'a po putnom
nalogu

ViSi savjetnik za
ekonomsko
financijske poslove

KnjiZenje troSkova po putnom nalogu u Glavnoj
knjizi

Najkasnije dva dana
od dana
evidentiranja
obraduna punog
naloga u Knjizi
putnih
naloga

ilanak 4.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Zavoda, a stupa na snagu danom donoSenja.
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