J AV NA USTANOUVA
ZAVOD ZA PROSTORNO UREDENJE

OSJECKO-BARANJSKE ZUPANIJE
31000 Osijek, Europska avenija 11

Temeljem ¢lanka 18. Statuta Javne ustanove Zavod za prostorno uredenje OsjeCko-baranjske
Zupanije (KLASA: 024-03/08-02/1, URBROIJ: 2158/85-08-1 od 10. srpnja 2008. godine, KLASA:
024-03/08-02/1, URBROJ: 2158/85-09-25 od 27. veljage 2009. godine, KLASA: 024-03/10-01/1,
URBROJ: 2158/85-10-1 od 19. studenog 2010. godine, KLASA: 024-03/10-01/1, URBROJ: 2158/85-
12-41 od 20. veljace 2012. godine, KLASA: 024-03/13-01/1, URBROJ: 2158/85-14-27 od 22. rujna
2014, godine), ravnatelj Zavoda dana 30. lipnja 2020, donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje

L

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Zavoda.

IL

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

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Zavoda, obracunavaju
se i ispla¢uju sukladno internim aktima Zavoda, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nain moze primijeniti i na te osobe.

I1I.

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

V.

Nadin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)
zaposlenika Zavoda odreduje se kako slijedi:

Red Odssverns Okvirni
br. Aktivnost Opis aktivnosti g Dokument vremenski
P osoba
period aktivnosti
Zahtjev/prijedlog ~ Usmeni ili pismeni zahtjev Pn]a\iisil;ib:nog 3 dana, a
zaposlenika zaposlenika na temelju prijavnice ili ; P J najkasnije prije
1. o . Zaposlenik ravnatelju
za  odlazak na nekog drugog dokumenta ili poziva elek’[roni(':k(;m polaska na
sluzbeno putovanje korisnika postom ili usmeno putovanje
Provjerava je li prijedlog u skladu s
Rat.zmatranje . plal}om_ stru-énog. usavréavanj_g, Ramaieli Financijski plan 3 Qana, a
prijedloga/zahtjeva projektima i aktivnostima koji se I . najkasnije prije
2: N voditelj financija Zavoda,
za sluzbeno provode, potrebama nesmetanog T OvOdstes o ' . polaskana
putovanje odvijanja djelatnosti i jesu li Drugi interni akti  o¢0vanje
osigurana sredstva
Ako je prijedlog/zahtjev za
sluzbeno putovanje opravdan i u
skladu s financijskim planom, onda 3 dana. a
Odobravanje se izdaje putni nalog uz navodenje . g e e
" o i . Ravnatelj, . najkasnije prije
3. sluzbenog vrste prijevoza koji je odobren i . Putni nalog
: ; ra¢unovodstvo polaska na
putovanja iznosa eventualno odobrenog .
predufms putovanje
Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti
sluzbeno putovanje i bez osobnog
tel:(031) 213-378; fax:(031) 213-377;| www.prostorobz.hr; e-mail:prostor@prostorobz.hr ~ Maticni Broj: 02427320 OIB: 20431997982



zahtjeva zaposlenika, ako je
sluZzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika

Putni nalog se upisuje u
elektroni¢ku knjigu putnih naloga i
daje na potpis €elniku ili ovladtenoj
osobi

Ako je ravnatelj odobrio isplatu
predujma (vidi red. broj 3.),
zaposleniku se isplacuje odobreni
iznos predujma.

4. Isplata predujma

Predaja
popunjenog putnog

5. naloga po povratku
sa sluZzbenog

Popunjava obvezne podatke,
obra¢unava trofkove, prilaZze
vjerodostojnu dokumentaciju,
potpisuje nalog

putovanja
Povrat vise Povrat vise primljene akontacije ako
6. primljene su ukupni trodkovi manji od
akontacije akontacije
- Likvidiranje Formalna, radunska i sutinska

putnog naloga kontrola putnog naloga

Potvrda izvrienja
sluzbenog

8. putovanja i
odobrenje za
isplatu

Potvrduje se da je sluZzbeno
putovanje prema putnom nalogu
izvrieno i odobrava se isplata.

Nakon $to je putni nalog ovjeren od
ravnatelja zaposleniku se
nadoknaduju trodkovi sluzbenog
putovanja (ili razlika ako je isplacen
predujam) u gotovini ili na tekuci
rafun zaposlenika.

Isplata troskova po
putnom nalogu

KLASA: 400-09/20-01/1
URBROJ: 2158/85-20-7

U Osijeku, 30. lipnja 2020. godine

Radunovodstvo

Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom
putovanju

Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

Radunovodstvo

Ravnatelj

Racunovodstvo

@
o
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Putni nalog

Putni nalog i
vjerodostojna
dokumentacija

Putni nalog i
vjerodostojna
dokumentacija

Putni nalog i
vjerodostojna
dokumentacija

Putni nalog

Putni nalog

UREBE»N

Nakon odobrenja
isplate, a
najkasnije prije
polaska na
putovanje

U roku 3 radna
dana od zavrSetka
putovanja

Isti dan po
obradunu, a
najkasnije 7 dana
od zavrsetka
putovanja

3 dana od predaje

putnog naloga

3 dana od predaje
putnog naloga

7 dana od predaje
putnog naloga




