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REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
ZAVOD ZA PROSTORNO UREDENJE
BRODSKO-POSAVSKE ZUPANIJE
35000 Slavonski Brod, Trg pobjede bb
Tel.: 035/ 445 560 Fax.: 035/ 445 558

KLASA: 350-02/22-01/3
URBROIJ: 2178-1-26-0/4-22-13
U Slavonskom Brodu, 26.04.2022. godine

Na temelju ¢lanka 18. Statuta Javne ustanove Zavod za prostorno uredenje Brodsko-posavske Zupanije
(KLASA: 350-01/15-01/1, URBROJ: 2178/01-26-0/3-15-3 od 17.12.2014. godine), ¢lanku 4. Stavka 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) I Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19), ravnatelj Zavod za prostorno uredenje Brodsko-posavske Zupanije donosi:

Proceduru izdavanja i obrat¢unavanja putnih naloga

Clanak 1.
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put zaposlenika Javne
ustanove Zavod za prostorno uredenje Brodsko-posavske Zupanije

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika
Javne ustanove Zavod za prostorno uredenje Brodsko-posavske Zupanije odreduje se kako slijedi:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA | DOKUMENT ROK

br.

L. Zahtjev/prijedlog Ravnatel; Poziv za seminar, 2 dana prije
zaposlenika za savjetovanje i sli¢no. puta
odlazak na sluzbeni
put

2. Razmatranje zahtjeva | Ravnatelj Ukoliko je zahtjev opravdan, | 2 dana prije
za sluZzbeni put daje se nalog za izdavanje puta

putnog naloga

3. Izdavanje putnog Administrativni tajnik Putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga Ravnatelj Zavoda. Isti se puta

obavezno upisuje u knjigu
putnih naloga Zavoda.




4, Obradun putnog Zaposlenik 1.Popunjava putni nalog, U roku 3
naloga datum, vrijeme polaska i dana od
dolaska, pocetno i zavrino povratka sa
stanje brojila ako je koristio | sluzbenog
osobni automobil, cestarine i | puta

sliéno

2.Prilaze dokumentaciju za
obracun tro8kova puta-karte
za prijevoz, parkiraliste,
radun za smjestaj i sli¢no

3.Sastavlja pisano izvjesce o
sluzbenom putu

4.0Obra¢unava troSkove
prema prilozenoj
dokumentaciji

5.0vjerava putni nalog
svojim potpisom

6.Prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima
ravnatelju Zavoda

5 Provjera putnog Ravnatelj/Administrativni | Provjera putnog naloga i
naloga tajnik* prosljedivanje
raéunovodstvu Zavoda
6. Isplata putnog naloga | Racunovodstvo Zavoda 1.Provodi provjeru Nakon

obracunatog putnog naloga obracuna
2.Isplacuje troskove po
putnom nalogu na tekuéi
radun

3.Likvidira putni nalog

4.Evidentira isplatu u
ratunovodstvenom sustavu

*za Ravnatelja putni nalog provjerava Administrativni tajnik

Clanak 4.
Danom stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obrauna putnog naloga
KLASA: 350-02/20-01/3, URBROJ: 2178/01-26-0/4-20-14 od 10.06.2020. god..

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Zavoda i mreZnoj stranici
Zavoda.




