
Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. l l l/20l8,8312023), č|anka2'
uvezi sa člankom 7. stavkom l. te člankom 8. stavkom 9. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj ođgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/2019) te članka 51.

l vezi sa člankom 47. Statuta Pučkog otvorenog učilišta Yaruždin ("Službeni vjesnik Grada
Yaraždina" broj 312025), ravnateljica Pučkog otvorenog učilišta YaraŽdin dana 16. 4.2025.
donosi

PROCEDURU

IZDAVANJA I oBRAčuna PUTNIH NALoGA

Članak 1.

ovom Procedurom uređuje se način izdavan1ai odobravanja putnih naloga te postupanj avezana
za utvrđivanje prijedloga zaupućivanje na službeno putovanje, postupak odobrenja i izdavanja
te obračuna naloga za sluŽbeno putovanje.

članak 2.

SluŽbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga koji izdaje Pučko otvoreno učilište
Yaraždin (dalje: PoU Varaždin). Putni nalog za službena putovanja u tuzemstvu otvara se
minimalno tri (3), a maksimalno sedam (7) radnih dana prije odlaska na put. Putni nalog za
sluŽbena putovanja u inozemstvo otvara se minimalno deset (10) radnih dana prije odlaska na
put.

članak 3.

PoU Varaždin radi obavljanja poslova iz područja svog djelovanja na sluŽbeni put moŽe uputiti
rađnike PoU Varaždin i osobe koje nisu radnici PoU VaraŽdin, te istima isplatiti putne i druge
troškove sluŽbenih putovanja, sudjelovanja na stručnim skupovima i drugim edukacijama koje
organiziraPoU Yaraždin ili druge srodne stručne organizacije.

Radnik PoU Varaždin je osoba koja je temeljem ugovora o radu zaposlena u PoU Yaraždinna
određeno ili neodređeno vrijeme.

osobe koje nisu radnici PoU Yaraždin su članovi upravnih tijela PoU Yaraždin i druge osobe
koje PoU YaraŽdin angažiraradi obavljanja poslova iz svog područja djelovanja.

čhnak 4.

Pod službenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje izvanmjesta rada i sjedišta
PoU Varaždin u drugo mjesto unutar Republike Hrvatske, udaljeno više od 30 km u jednom
smjeru od sjedišta PoU VaraŽdin radi izvršenja određenog posla.

Pod sluŽbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u
drugu državu, te iz jedne države u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na području druge
države.

članak 5.

Troškovi korištenja privatnog automobila u službene svrhe u mjestu rada ilili do 30 km od
mjesta ruda (tzv. locco voŽnja) piznaju se temeljem evidencije o korištenju privatnog
automobila u sluŽbene svrhe koja sadrži sljedeće:



opće podatke o poslodavcu i radniku (naziv poslodavca, ime i ptezlme radnika' oIB);
marka i registarsk a oznaka automobila
početno i završno stanje brojila - kilometar/sata
relacija i swha putovanja
računi za stvarno nastale troškove (npr' račun za parkiranje).

Clanak 6.

Način i postupak izdavanja te obračun putnih naloga za sluŽbeno putovanje određuje se kako

slijedi:

R.br. Opis aktivnosti Odgovorna
osoba

Popratni dokumenti

1 P ijedlo gl zahtj ev radnika Ravnatelj P oziv, prij avnica, program
stručnog usavršavanja,
konferenciie, itd.

2 Razmatranje
prij edl o gal zahtj ev a radnika

Ravnatelj Izdav anj e putno g nalo galodbij anj e
izdav arya putno g nalo ga (usmeno
priopćenie)

aJ Izdav anje putno g naloga
koji se upisuje u knjigu
putnih naloga te daje na
potpis ravnatelju i uručuje
radniku

Ravnatelj/osoba
koju na to
ovlasti ravnatelj

Putni nalog

4. obračun putnog naloga:
popunj avanj e podataka,
obračun troškova temeljem
vjerodostojne
dokumentacij e, utvrđivanj e
razlike po akontaciji (ako je
akontacija zatraženai
odobrena te isplaćena);
sastavlj anj e izvj ešća sa
službenog puta i
potpisivanie putnog naloga

Radnik koji je
bio na
službenom
putovanju

Putni nalog s vjerodostojnom
dokumentacijom za troškove

5 Provođenje formalne i
računske kontrole,
obračunati putni nalog daje
se na potpis ravnatelju ili
ovlaštenoj osobi da odobri
isplatu

Osoba koju za
to ovlasti
ravnatelj

Putni nalog s vjerodostojnom
dokumentacijom za troškove

6 Isplata troškova po putnom
nalogu na tekući račun te
evidentiranje obračuna po
putnom nalogu u Knjizi
putnih nalosa

Osoba koju za
to ovlasti
ravnatelj

Putni nalog s dokumentacijom
odobren za isplatu

7 Isplata dnevnice Ravnatelj Putni nalog s vjerodostojnom
dokumentaciiom za troškove



Clanak 7.

ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na web stranicama PoU
Yaraždin https ://www.pouvarazdin'hr/.

Vukalović, prof.
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YaraŽdin, L6.4.2025.




