Na temelju ¢lanka 22. Statuta Javne ustanove za upravljanje zasti¢enim podrucjem Pozesko-slavonske
Zupanije (u daljnjem tekstu: Javna ustanova), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Javne ustanove donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenih u Javnoj ustanovi za upravljanje zasticenim podrucjem PoZesko-slavonske Zupanije.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s
ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Ustanovu ili putuje na drugo odrediste
vezano uz rad Ustanove ili sudjelovanje u radu povjerenstava Ustanove.

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 sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

R.br Odgovorna
Aktivnost osoba Dokument Rok

Poziv, prijavnica i program
stru¢nog usavrsavanja,
konferencije, zahtjev za uslugom

Usmeni ili pisani

1. prijedlog/zahtjev | Zaposlenik Tijekom godine

zaposlenika .

P isl.

. Ako je prijedlog/zahtjev Najkasnije tredi

Razmatranje 1€ P J. e/ ) ) J

.. . opravdan i u skladu s dan od dana
prijedloga/zahtjev ) . . . . .

Y Ravnatelj financijskim planom daje se zaprimanja
a za sluzbeno . . . .
. naredba za izdavanje putnog prijedloga/zahtjev
putovanje
2 naloga a

Najkasnije treci
Putni nalog potpisuje ravnatelj, a | dan prije
Izdavanje putnog isti se upisuje u Knjigu putnih sluzbenog

3. naloga Adm-rac.ref. naloga putovanja




Obracun putnog
naloga

Zaposlenik koji
je biona
sluzbenom
putovanju

- popunjavanje dijelova putnog
naloga (datum i vrijeme polaska
i povratka, pocetno i zavrsno
stanje brojila, ako je koristio
osobni automobil) - prilaze
dokumentaciju potrebnu za
obracun troskova putovanja
(karte prijevoznika i sl.) -
sastavlja pismeno izvjesée o
rezultatima sluzbenog putovanja
- obracunava troskove prema
priloZzenoj dokumentaciji -
ovjerava putni nalog svojim
potpisom - prosljeduje
obracunati putni nalog s
prilozima u raunovodstvo - ako
po uspostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troSkovi
putovanja, tada zaposlenik to
navodi u izvjeSéu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vrada
tajniku radi aZuriranja evidencije
putnih naloga, bez
prosljeDivanja raunovodstvu na
obracun

Najkasnije treci
dan od povratka
sa sluzbenog
putovanja

Likvidatura i
isplata troskova
po putnom nalogu

Administrativno

racunovodstve
ni referent

provodi formalnu i matematicku
provjeru obracunatog putnog
naloga - obracunati putni nalog
daje ravnatelju na potpis -
isplacuje troskove po punom
nalogu na rac¢un zaposlenika -

Najkasnije
trideseti dan od
dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu

Knjizenje troskova
po putnom nalogu

Upravni odjel
za proracun i
financije PSZ

- KnjiZzenje troskova po putnom
nalogu u Glavnoj knjizi

Najkasnije dva
dana od dana
evidentiranja
obracuna punog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Ova Procedura stupa s danom donosSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci sluzbenim i internet
stranicama Javne ustanove www.priroda-psz.hr.

Klasa:406-01/20-01/6
Urbroj:2177/1-2-02-20-1
U Pozegi, 04. oZzujka 2020.

RAVNATELJ:
dr.sc. lvica Samardic



