
Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111118.) iUredbe o sastavljanju i

predaji llave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19.), ravnatelj Zavoda za prostorno
uredenje Zadarske 2upanije donosi

PROCEDURU iZDAVANJA1 0BRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak l.

Ovom procedurom propisuie se naこ in i postupak izdavania,te Obraこun naloga za sluttbeno
putovanie radnika Zavoda za prostorno uredenie Zadarske ttupanり e.

C:anak 2.

Naknade troSkova sluttbenog putovania koie prOiZlaze iz obraё una putnog naloga obraこ unavaju se

iisplaCuiu Sukladno izvo面 ma radnog prava i poreznim propisima.

Cianak 3.

Izrazi koii Se kOriste u ovoi PrOCeduri za osobe u rnuも kom rodu,upotriiebり eni Su neutraino i odnose

se na rnuske ittenske osobe.

Clanak 4.

Nadn i postupakレ davatta,― te obraёuh p軸義要翻oga za dttbeno putovatte(u naStavku tektta:
putni na:og)radnika zavoda za prostorno uredenie Zadarske ttupanle:

REDNl
BROJ
AKTIVN
OS丁

ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT ROK

Prijedlog /
zahljev za
upucivanje
radnika na
sluZbeni
put

Ravnatelj Usmeni ili pisani zahtjev za sluZbeni put, Tijekom
tekuce
godine

2. lzdavanje
putnog
naloga

Strudni suradnik za
administrativne poslove

Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se
upisuje u evidenciju putnih naloga

1 dan prije
sluZbenog
putovanja

3. ObraCun
putnog
naloga

Radnik kojije bio na
sluZbenom putovanju

Popunjavanje dijelova putnog
naloga (ime I prezime osobe,
svrha putovanja, datum i vrijeme
polaska i povratka, podetno I

zavr5no stanje brojila I sl.

PrilaZe dokumentaciju potrebnu
za obradun tro5kova putovanja
(karta prijevoznika I sl.

Sastavlia oisano izvieSce o

U roku od
3 radna
dana od
povratka
SA

sluZbenog
putovanja



rezultatima sluzbenog putovanja,

- Obra6unava tro5kove prema
priloZenoj dokumentaciji,

- - ovjerava putni nalog svojim
potpisom,

- Proslijeduje obradunati putni
nalog s prilozima uzzahljev za
isplatu strudnom suradniku za
administrativne poslove

4. Provjera
putnog
naloga

Strucni suradnik za
administrativne poslove

- Provodi formalnu i matemati6ku
provjeru obra6unatog putnog
naloga,

- Obra6unati putni nalog daje
ravnatelju na potpis i proslijeduje
u Upravni odjelza financije i

prora6un Zadarske Zupanije

U roku od
2 dana od
dana
zapnmarya
zahljevaza
isplatu

5. Likvidacija i
lsplata
putnog
naloga

Upravni od;pl za fi nancije
i proradun Zadarske
Zupanije

lspla6uje tro5kove po putnom
nalogu radniku na tekuci radun

U roku od
I dana od
dana
zaprimarya
zah$evaza
isplatu

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja, a objaviti 6e se na sluZbenim stranicama
Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije.

KLASA: 030-05/20-01/03
U RBROJ : 21 98-1 -89-20-1

Zadar,18. lipnja 2020. godine

geog.


