Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila, (Narodne novine, br 95/2019), ravnateljica donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom u Zavodu za obnovu Dubrovnika ( u daljnjem: Zavod ) ureduje se izdavanje i
obracun te isplata trodkova po putnim nalozima koja su odobrena za sluZbena putovanja u Hrvatskoj i

inozemstvu.

Clanak 2.

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivali$ta u drugo
mjesto, a radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova (poslova radnog mjesta

ili poslova u vezanih za djelatnost Zavoda).

Sluzbeni put u inozemstvo je iz Hrvatske u stranu driavu i obratno, putovanije iz jedne strane drZave u
drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo na teritoriju strane drZave.

Clanak 3.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata provodi se po sljedecoj proceduri:

1. PredlaZe se i provjerava potreba za odlaskom na sluzbeni put;

2. Ukoliko je potreba opravdana i u skladu s financijskim planom, ravnateljica daje usmeni nalog
za otvaranje putnog naloga, te se putni nalog otvara, dodjeljuje mu se redni broj i ravnateljica
ili druga ovlastena osaba isti potpisuje.

3. Zaposlenik koji je bio na sluzbenom putu izraduje izvje$¢e o sluzbenom putu ; popunjava
dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme povratka sa

sluzbenog puta).
Ukoliko je zaposlenik u svrhu sluzbenog puta koristio vlastito vozilo, upisuje se pocetno i

zavr$no stanje brojila (u km).

Zaposlenik prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun trogkova ( racun za cestarinuiisl.)
U putnom nalogu u kratkim crtama sastavlja se pisano izvjeSce o rezultatima sluzbenog
putovanja, te izvje$ce ovjerava svojim potpisom.

4. Zaposlenik dostavlja izvjedce o sluzbenom putu i dokumentaciju zaposleniku koji obavlja
financijsko-raunovodstvene poslove.

5. Zaposleniku koji obavlja financijsko-raunovodstvene poslove obradunava tro3kove
slufbenog puta prema vaZecim propisima te obra&unati nalog daje na odobrenje - potpis
ravnateljici.

6. Po zaprimanju od strane ravnateljice odobrenog putnog naloga zaposleniku koji obavlja
financijsko-ratunovodstvene poslove po potrebi (ponovno) provodi formalnu i matematicku
kontrolu obraunatog naloga i vierodostojnosti prilozene dokumentacije.

7. Kontiraju se i analiti¢ki ra3¢lanjuju troskovi sluzbenog puta (zaposleniku koji obavlja
financijsko-racunovodstvene poslove).



8. Vriise isplata na tekudi racun zaposlenika i ista se evidentira u racunovodstvenom sustavu

(zaposleniku koji obavlja fina ncijsko-racunovodstvene poslove).

Ova procedura izdavanja naloga za sluZbeni put i njihov obracun stupa na snagu danom dono3enja, a

objavljuje se na internetskim stranicima Zavoda za obnovu Dubrovnika (www.zod.hr).
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