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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
GRAD GOSPIC
GRADONACELNIK

KLASA: 401-01/19-01/11
URBROJ: 2125/01-02-19-02
Gospic¢, 11. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 49. Statuta Grada Gospica (,Sluzbeni viesnik Grada Gospica“ broj
7109, 5/10, 7/10, 1/12, 2/13, 3/13-p.t., 07/15, 1/18), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,Narodne novine“ broj 111/18) i Elankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine® broj 95/19),
Gradonacelnik Grada Gospica dana 11. prosinca 2019. godine donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za
sluzbeno putovanje.

Primjena ove Procedure obvezna je za sve duznosnike, sluzbenikei namjestenike
Grada Gospica koji se upucuju na sluzbeno putovanje.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluZzbeno putovanje odreduje
se kako slijedi:



IZVRSENJE POPRATNI
DI‘I\!GEEQM OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
1. Prijedlog/zahtjev za sluzbeni Duznosnik/ Prijedlog/
Prijedlog/ put dostavlja duznosnik/ sluzbenik/ Tijekom zahtjev za
zahtjev za sluzbenik/namjestenik uz namjestenik tekuce sluzbeni put,
upucivanje | navodenje opravdanosti/svrhe godine poziv na
duznosnika/ | sluzbenog puta Administrativni seminar i sl.
sluzbenika/ tajnik
namjestenika | Prijedlog/zahtjev za sluzbeni gradonacelnika
na sluzbeni | put se dostavlja
put administrativnom tajniku
gradonacelnika
2. Gradonacelnik Grada ili osoba | Gradonacelnik ili | Tridana od | Ako je
Razmatranje | koju Gradonacelnik Grada osoba koju zaprimanja | prijedlog/
prijedloga/ | ovlasti razmatra opravdanost Gradonacdelnik prijedloga/ | zahtjev za
zahtjeva za | prijedloga/zahtjeva za sluzbeni | ovlasti zahtjeva sluzbeni put
sluzbeni put | put opravdan,
daje se
naredba za
izdavanje
putnog naloga
3. Izdavanje putnog naloga i Administrativni 1 dan prije | Putni nalog
lzdavanje zavodenje u elektronicku tajnik sluzbenog | Evidencija
putnog Evidenciju putnih naloga gradonacelnika putovanja putnih naloga
naloga
4, Putni nalog potpisuje Gradonacelnik ili | 1 dan prije | Putni nalog
Potpis putnog | Gradonacelnik ili osoba koju osoba koju sluzbenog
naloga Gradonacelnik ovlasti Gradonacelnik putovanja
ovlasti
5. Realizacija putovanja po DuZnosnik/ Dan za koji | Putni nalog
Realizacija | putnom nalogu Sluzbenik/ je izdan
putnog Namjestenik putni nalog
naloga
6. Upisivanje potrebnih podataka | Duznosnik/sluzbe | U roku 3 Putni nalog,
Obraéun u putni nalog. nik/ namjestenik dana od Prilozi
putnog koji je bio na povratka sa | (autobusne
naloga 1.Popunjavaju se dijelovi sluzbenom putu sluzbenog | karte, raCuni
putnog naloga (datum i vrijeme putovanja | za nocenje,
polaska na sluzbeni put, datum gorivo,
i vrijeme dolaska sa sluzbenog cestarinu i
puta, pocetno i zavrdno stanje sl.),
brojila ako je koriSten osobni Pisano
automobil, cestarine i sl..). izvjeSce o
2 .Prilaze se dokumentacija rezultatima

potrebna za obracun troskova

sluzbenog




putovanja. Putnom nalogu se
obvezno prilazu originalne
isprave kojima se dokazuju
nastali troSkovi i to:

a) racuni kojim se pravdaju
izdaci za smjestaj,

b) karte, racuni i obracuni
kojim se dokazuju troSkovi
prijevoza,

c¢) racuni i dokazi o ostalim
izdacima (npr. parkiraliste),
d) pisano izvjes¢ée o izvrSenju
zadace,

e) odobreni Prijedlog/zahtjev
za sluzbeni put.

3.Sastavlja se pisano izvjeSce
o rezultatima sluzbenog
putovanja i obvezno prilaZze uz
putni nalog.

4.0Obracunavaju se troskovi
prema priloZzenoj
dokumentaciji.

5.0vjerava se putni nalog
svojim potpisom.

Obracunati putni nalog s
prilozima se dostavlja u Odsjek
za proracun i radunovodstvo.

putovanja,

Prijedlog/
zahtjev za
sluzbeni put

7.
Isplata
putnog
naloga

1. Sluzbenik u Odsjeku za
proracun i ratunovodstvo
provjerava prilozene isprave i
obavlja formalnu i raCunsku
kontrolu.

2. Nakon ovjere putnog naloga
od strane Odsjeka za proracun
i raCunovodstvo, isti se
dostavlja Gradonacelniku ili
osobi koju Gradonacelnik
ovlasti na potpis.

3. Isplacuju se troskovi po
putnom nalogu na zZiro-racun
odnosno tekuci racun
duznosnika/sluzbenika/
namjestenika koji je bio na
sluzbenom putu ili putem
blagajne.

Sluzbenik
Odsjeka za
proracun i
racunovodstvo

Gradonadelnik ili
osoba koju
Gradonacelnik
ovlasti

U roku 8
dana od
dana
zaprimanja
ispravno
popunjenog
putnog
naloga

Putni nalog




4. Likvidira se putni nalog.
5. Evidentira se isplata u
raCunovodstvenom sustavu.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na mreznoj stranici
Grada Gospica.

GRADONACELNIK GRADA GOSPICA
Karlo Starcevié, v.r.




