Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18.) i Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19.), ravnatelj Zavoda za prostorno
uredenje Zadarske Zupanije donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno
putovanje radnika Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije.

Clanak 2.

Naknade tro$kova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obraunavaju se
i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zzenske osobe.

Clanak 4.

Nagdin i postupak izdavanja, te obraéun putnog naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku teksta:
putni nalog) radnika Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije:

REDNI | AKTIVN | ODGOVORNA DOKUMENT ROK
BROJ | OST OSOBA
1. Prijedlog / Ravnatelj Usmeni ili pisani zahtjev za sluzbeni put. Tijekom
zahtjev za tekuce
upucivanje godine
radnika na
sluzbeni
put
2, Izdavanje Struéni suradnik za Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se | 1 dan prije
putnog administrativne poslove upisuje u evidenciju putnih naloga sluzbenog
naloga T putovanja
3. Obracun Radnik koji je bio na - Popunjavanje dijelova putnog U roku od
putnog sluzbenom putovanju naloga (ime | prezime osobe, 3 radna
naloga svrha putovanja, datum i vrijeme dana od
polaska i povratka, poc€etno | povratka
zavr$no stanje brojila | sl. sa
. . sluzbenog
- Prilaze dokumentaciju potrebnu putovanja
za obracun troskova putovanja
(karta prijevoznika | sl.
-  Sastavlja pisano izviesée o




rezultatima sluzbenog putovanja,

- Obracunava troSkove prema
prilozenoj dokumentaciji,

- - ovjerava putni nalog svojim
potpisom,

- Proslijeduje obradunati putni
nalog s prilozima uz zahtjev za
isplatu struénom suradniku za
administrativne poslove

4, Provjera Strucni suradnik za - Provodi formalnu i matematicku U roku od
putnog administrativne poslove provjeru obraCunatog putnog 2 dana od
naloga naloga, dana

zaprimanja
- Obracunati putni nalog daje zahtjeva za

ravnatelju na potpis i proslijeduje | jsplatu
u Upravni odjel za financije i
proracun Zadarske Zupanije

5. Likvidacija i | Upravni odjel za financije - Isplacuje troSkove po putnom U roku od
Isplata i proraun Zadarske nalogu radniku na tekuci raun 8 dana od
putnog Zupanije dana
naloga zaprimanja

zahtjeva za
isplatu
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donos$enja, a objaviti ¢ée se na sluzbenim stranicama
Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije.

KLASA: 030-05/20-01/03
URBROJ: 2198-1-89-20-1

Zadar, 18. lipnja 2020. godine
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