Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018, 83/2023), ¢lanka 2.
u vezi sa ¢lankom 7. stavkom 1. te ¢lankom 8. stavkom 9. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/2019) te ¢lanka 51.
u vezi sa €lankom 47. Statuta Puckog otvorenog ugilista Varazdin (“Sluzbeni vjesnik Grada
VaraZzdina* broj 3/2025), ravnateljica Putkog otvorenog ucilita Varazdin dana 16. 4. 2025.
donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se nacin izdavanja i odobravanja putnih naloga te postupanja vezana
za utvrdivanje prijedloga za upucivanje na sluzbeno putovanje, postupak odobrenja i izdavanja
te obrauna naloga za stuZbeno putovanje.

Clanak 2.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje PuCko otvoreno udiliste
Varazdin (dalje: POU Varazdin). Putni nalog za sluZzbena putovanja u tuzemstvu otvara se
minimalno tri (3), a maksimalno sedam (7) radnih dana prije odlaska na put. Putni nalog za
sluZbena putovanja u inozemstvo otvara se minimalno deset (10) radnih dana prije odlaska na
put.

Clanak 3.

POU Varazdin radi obavljanja poslova iz podrué¢ja svog djelovanja na sluZzbeni put moZe uputiti
radnike POU Varazdin i osobe koje nisu radnici POU VaraZdin, te istima isplatiti putne i druge
troSkove sluzbenih putovanja, sudjelovanja na struénim skupovima i drugim edukacijama koje
organizira POU Varazdin ili druge srodne stru¢ne organizacije.

Radnik POU Varazdin je osoba koja je temeljem ugovora o radu zaposlena u POU Varazdin na
odredeno ili neodredeno vrijeme.

Osobe koje nisu radnici POU Varazdin su ¢lanovi upravnih tijela POU VaraZdin i druge osobe
koje POU Varazdin angaZira radi obavljanja poslova iz svog podrudja djelovanja.

Clanak 4.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje izvan mjesta rada i sjedista
POU Varazdin u drugo mjesto unutar Republike Hrvatske, udaljeno vise od 30 km u jednom
smjeru od sjedista POU Varazdin radi izvr$enja odredenog posla.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u
drugu drzavu, te iz jedne drZzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podruéju druge
drzave.

Clanak 5.

Troskovi koristenja privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada i/ili do 30 km od
mjesta rada (tzv. locco voZnja) priznaju se temeljem evidencije o koriStenju privatnog
automobila u sluzbene svrhe koja sadrzi sljedece:



opce podatke o poslodavcu i radniku (naziv poslodavca, ime i prezime radnika, OIB);
marka i registarska oznaka automobila

pocetno i zavr$no stanje brojila — kilometar/sata

relacija i svrha putovanja

raCuni za stvarno nastale tro§kove (npr. ra¢un za parkiranje).

Clanak 6.
Nacin i postupak izdavanja te obradun putnih naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:
R.br. Opis aktivnosti Odgovorna Popratni dokumenti
osoba
1. Prijedlog/zahtjev radnika Ravnatelj Poziv, prijavnica, program
strunog usavrSavanja,
konferencije, itd.
2 Razmatranje Ravnatelj [zdavanje putnog naloga/odbijanje
prijedloga/zahtjeva radnika izdavanja putnog naloga (usmeno
priopéenje)
B Izdavanje putnog naloga Ravnatelj/osoba | Putni nalog
koji se upisuje u knjigu kojuna to
putnih naloga te daje na ovlasti ravnatelj
potpis ravnatelju i urucuje
radniku
4, Obrac¢un putnog naloga: Radnik koji je Putni nalog s vjerodostojnom
popunjavanje podataka, bio na dokumentacijom za troSkove
obrac¢un troSkova temeljem | sluzbenom
vjerodostojne putovanju
dokumentacije, utvrdivanje
razlike po akontaciji (ako je
akontacija zatraZena i
odobrena te isplac¢ena);
sastavljanje izvjesc¢a sa
sluZzbenog puta i
potpisivanje putnog naloga
3 Provodenje formalne 1 Osoba koju za Putni nalog s vjerodostojnom
racunske kontrole, to ovlasti dokumentacijom za troSkove
obradunati putni nalog daje | ravnatelj
se na potpis ravnatelju ili
ovlastenoj osobi da odobri
isplatu
6. Isplata tro§kova po putnom | Osoba koju za Putni nalog s dokumentacijom
nalogu na teku¢i racun te to ovlasti odobren za isplatu
evidentiranje obracuna po | ravnatelj
putnom nalogu u Knjizi
putnih naloga
T Isplata dnevnice Ravnatelj Putni nalog s vjerodostojnom
dokumentacijom za troskove




Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na web stranicama POU

Varazdin https://www.pouvarazdin.hr/.

KLASA: 007-03/25-02/3
URBROQJ:2186-88-01-25-1
Varazdin, 16.4.2025.
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