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JAVNA USTANOVA ZA UPRAVUANJE CENTROM ZA POSJETITEUE GARESNICA

Kolodvorska ulica 2
43280 GareSnica

OIB:97626732662

KLASA: O2s-Osl23-OL/3
URBROJ: 2LO3-4-4-23-3
Gare5nica, 21. travnja 2023. g.

Temeljem dlanka 16. Statuta Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje GareSnica, a

sukladno odredbi dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN LLt/L8l i Uredbi o sastavljanju i

predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjenifiskalnih pravila (NN 95/2019) ravnateljica
Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje GareSnica (u nastavku Javna ustanova
Gare5nica), 2L. travnja 2023. g., donosi

PROCEDURU TZDAVANJA t OBRAEUNAVANJA PUTNIH NATOGA

elanak L.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, odobravanja, obraEuna i evidentiranja
naloga za sluibeni put zaposlenika Javne ustanove Gare5nica, ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno.
lznimno od stavka 1. ovog dlanka naknada troikova sluibenog putovanja odobrit ie se u skladu s ovom
Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Javnu ustanovu Gare5nica ili putuje na drugo
odrediSte vezano uz rad, program ili aktivnostiJavne ustanove Gareinica.

elanak 2.

Slu2beni put podrazumijeva putovanje na koje se zaposlenik upuiuje po nalogu ovlaitene osobe sa

svrhom obavljanja poslova i zadataka, konferencija, strudnog usavrSavanja, radionica, predavanja i

slidnih aktivnosti izvan mjesta rada, a koji pripadaju djelokrugu rada i poslova Javne ustanove
GareSnica.

elanak 3.

Nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluibeni put odreduje se kako slijedi:

Red.

br.
AKTIVNOST

ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT ROK

1. Prijedlog/zahtjev za

upuiivanje na

sluZbeni put

I

Zaposlenik Poziv/odluka/prijavnica za

konferenciju, seminar, radionicu,
strudnom usavrSava nju,
predavanju, zahtjev za uslugom i

slidno

Najkasnije 7

dana prije
putovanja

2. Razmatranje
zahtjeva za sluibeni
put

Ravnatelj Javne

ustanove
GareSnica

Ako je prijedlog/zahtjev
opravdaniuskladus
financijskim planom daje se

naredba za izdavanje putnog
naloga

Najkasnije 6

dana prije
sluZbenog
puta

3. Odobravanje
sluZbenog puta

Ravnatelj Javne

ustanove
Gare5nica

Odluka o odobrenju sluZbenog
puta

Najkasnije 4
dana prije
sluZbenog
puta



4. lzdavanje i

evidentiranje
putnog naloga

Administrativni
referent

Knjiga putnih naloga Najkasnije 2

dana prije
sluZbenog
puta

5. Potpis punog naloga Ravnatelj Javne

ustanove
GareSnica

Putni nalog

Najkasnije 1

dan prije
sluZbenog

puta

5. Obradun putnog
naloga

Zaposlenik

U roku od 3
dana od

povratka sa

sluZbenog
puta

6.1. Popunjava putni nalog (ime i prezime,

svrha, datum i vrijeme polaska i

povratka, vrsta prijevoznog sredstva,
podetno i zavr5no stanje brojila u km i

sl.)

Putni nalog

6.2. PrilaZe dokumentaciju potrebnu za

obradun troEkova putovanja
Karte prijevoznika, raduni za

noienja, cestarinu, parkirali5te i

sl.

6.3. Daje pismeno izvjeSie o rezultatima
sluibenog puta

lzvje5ie sluibenog puta

6.4. Obradunava tro5kove prema priloZenoj

dokumentaciii
Putni nalog

6.5. Ovjerava putni nalog svojim potpisom

6.6. Prosljeduje obradunati putni nalog s

prilozima uz zahtiev za isplatu
Putni nalog predaje ravnatelju

7. Kontrola i provjera Ravnatelj Provodi formalnu i matematidku
provjeru obradunatog putnog
naloga. Potpisom odobrava
isplatu

Po primitku
putnog
naloga

8. Formalna i

matematidka
kontrola
obradunatog putnog
naloga

Radunovodstveni
referent
Upravnog odjela
za financije
grada Gare5nice

Putni nalog

U roku od
najviSe 5

dana nakon
primitka

9. Unos putnog naloga
za plaianje

Radunovodstveni
referent
Upravnog odjela
za financije
grada GareSnice

10. lsplata putnog
naloga

Gradonadelnik
grada Gare5nice

1,1,.

Knjiienje putnog
naloga

Radunovodstveni
referent
Upravnog odjela
za financije
grada Gare5nice

Putni nalog.
Likvidira putni nalog, evidentira
isplatu u radunovodstvenom
sustavu

elanak 4.

Zaposlenik ilivanjski suradnik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ako nije
dostavio uredno popunjeni putni nalog za prethodno sluZbeno putovanje.



elanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i objavit ie se na internetskoj stranici Javne

ustanove GareSnica (www.poilovlie.hr).

Dostaviti:
- Upravni odjel za financije grada Gare5nice
- Upravni odjel za dru5tvene djelatnosti, imovinu i opie poslove grada GareSnice

lavne us/aDove pa resnica
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