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Varazdinske Toplice, dana 10. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka odredbe ¢&lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“, broj: 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 36/09., 150/11.,
144/12.,19/13., 137/15., 123/17.) i &lanka 48. Statuta Grada Varazdinskih Toplica ( ,Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije®, broj: 7/13., 26/13., 38/13., 4/18., 42/18. i 46/19.) gradonacelnica
Grada Varazdinskih Toplica donosi sljedeci akt

PROCEDURA
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedinaénih
sluzbenih putovanja sluzbenika i namjestenika, duznosnika i vanjskih suradnika (tre¢e osobe
kojima je odobreno sluzbeno putovanje od strane gradonacelnice Grada Varazdinskih Toplica
ili osobe koju ona za to ovlasti) u zemlji i inozemstvu, naéin popunjavanja i rokovi za predaju
putnih naloga na odobravanje, odnosno rok predaje odobrenog putnog naloga osobi koja vrsi
putovanje te postupak i rok za obraéun putnog naloga po obavljenom putovanju.

Clanak 2.

Ova procedura odnosi se na sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Varazdinskih Toplica, duznosnike Grada te vanjske suradnike kojima se, prema
posebnoj ovlasti gradonacelnice ili osobe koju ona oviasti, povjerava izvr§avanje
odgovarajuceg posla u ime i za raéun Grada Varazdinskih Toplica te se stoga snosi i putni
troSak ucinjenog sluzbenog puta.

Pojmovi i izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno
i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se upuéuje osoba iz
¢lanka 2. ove Procedure, prema nalogu ovlastene osobe za svrhom obavljanja poslova u ime
i za raCun Grada Varazdinskih Toplica, odnosno radi sudjelovanja na seminarima,
konferencijama, predavanjima, sastancima, kongresima, postupcima pred nadleZznim
drzavnim i drugim javnopravnom tijelimai sliénim dogadajima, a sve to izvan mjesta rada (Grad
Varazdinske Toplice).



Sluzbeno putovanje moze biti izvrdeno u Republici Hrvatskoj ili u inozemstvu.
Sluzbeno putovanje prema jednom putnom nalogu moze trajati najduze 30 dana.
Clanak 4.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela Grada Varazdinskih Toplica
ostvaruju pravo na naknadu troS8kova sluzbenog puta propisanih odredbama vazeéeg
Pravilnika o radu ili drugog akta kojim se ureduju materijalna prava zaposlenih u upravnom
tijelu/tijelima Grada Varazdinskih Toplica.

Odredbe o vrstama i visini naknade troSkova sluzbenog puta propisanih odredbama
vazeéeg Pravilnika o radu ili drugog akta kojim se ureduju materijalna prava zaposlenih u
upravnom tijelu/tijelima Grada Varazdinskih Toplica na odgovarajuci se nadin primjenjuju i na
druge osobe, navedene u ¢lanku 2. ove Procedure, a koje se upucuju na sluzbeno putovanje.

Clanak 5.

Prilikom koristenja i ostvarivanja prava na naknadu putnog troska sluzbenog puta,
osobe iz ¢lanka 2. ove Procedure duzne su postupati racionalno, paznjom dobrog gospodara,
vodedéi se ekonomi¢noscéu i racionalnoséu puta i svih smjestajnih troskova.

Clanak 6.
Izdavanje putnih naloga provodi se kroz evidenciju/knjigu putnih naloga.

Evidenciju/knjigu putnih naloga vodi referentica — administrativna tajnica Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Varazdinskih Toplica.

Evidencija treba sadrzavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj putnog
naloga, datum izdavanja putnog naloga, ime i prezime osobe koja ide na sluzbeno putovanje,
odrediste i vrsta prijevoznog sredstva, datum polaska i povratka.

Clanak 7.

Prema prijedlogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Grada ili osobe koji
poduzima put, potkrijeplienome vjerodostojnom dokumentacijom (plan seminara, kongresa,
konferencije, poziv na sastanak, poziv na roiSte u predmetu gdje je Grad stranka i sl.),
sluzbeno putovanje odobrava gradonacelnica koji ujedno potpisuje i ovjerava putni nalog.

Iznimno, u sluéaju sprijeCenosti gradonacelnice, sluzbeno putovanje moze odobriti i
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Grada, uz obvezu podno$enja izdanog putnog naloga
gradonacelnici radi naknadnog odobrenja (potpisom i naznakom datuma), i to u roku od 5 (pet)
dana od prestanka sprije¢enosti gradonacelnice.

Prijedlog za upuéivanje na sluzbeno putovanje i izdavanje putnog naloga, podnosi se
gradonacelnici usmeno ili pisano, najkasnije 48 sati prije sluzbenog putovanja, osim u
slu€ajevima iznimne i opravdane hitnosti.



Putni nalog izdaje i uru¢uje osobi koja vrsi putovanje najkasnije 24 sata prije sluzbenog
putovanja, osim u slu€ajevima iznimne i opravdane hitnosti.

Za popunjavanije i izdavanje putnog naloga zaduzena je referentica — administrativna
tajnica koja vodi evidenciju putnih naloga.

Clanak 8.

Putni nalog sadrZi sliedece podatke: datum izdavanja, broj putnog naloga, ime i
prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje, naziv radnog mjesta koje ona obavlja,
duznosti koju obna$a, odnosno uloge u kojoj nastupa kao ovlastenik grada (npr. struéni
suradnik, konzultant, savjetnik i sl.), mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme
trajanja putovanja, opis prijevoznog sredstva kojim se putuje (npr. javni prijevoz — autobus,
zrakoplov, vlak, osobni automobil marke i tipa te registarske oznake), oznaku je li akontacija
po putnom nalogu odobrena ili nije te iznos odobrene akontacije, potpis oviastene osobe i
pecat.

Putni nalog moze se izdati na unaprijed pripremljenom obrascu ili u obliku dokumenta
koji, najmanje, sadrzi podatke navedene u prethodnom stavku.

Clanak 9.

Putni nalog dostavlja se osobi koja vrsi putovanje u rokovima predvidenima élankom 7.
ove Procedure, i to u izvorniku, a ako to nije moguce, tada u skeniranome (PDF) obliku, putem
elektronicke poste.

Prilikom vrsenja sluZzbenog putovanja, osoba koja obavlja to putovanje, duzna je
posjedovati izdani joj putni nalog.

Ukoliko je putnim nalogom odredena isplata odgovarajuée akontacije, preslika putnog
naloga se, prije vrSenja putovanja, dostavlja i u racunovodstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Grada radi vrSenja isplate.

Ukoliko, u meduvremenu, od izdavanja putnog naloga do pocetka putovanja, dode do
odustajanja od putovanja iz bilo kojeg razloga, osoba koja je putni nalog primila, duzna ga je
vratiti referentici — administrativnoj tajnici radi storna naloga te je, u slu¢aju uplate akontacije,
u obvezi izvr$iti povrat nominalnog iznosa primljene akontacije i to u roku od 5 (pet) dana od
dana odustajanja od puta.

Clanak 10.

Nakon obavljenog putovanja, i to najkasnije u roku od 7 (sedam) dana od okonéanja
putovanja, osoba koja je putovanje izvrsila duzna je podnijeti izvjestaj o obavljenom putovaniju.

Izviestaj o obavljenom putovanju sadrzi najmanje sliedece podatke: ime i prezime
osobe koja obavlja putovanje, njeno radno mjesto, odnosno duznost ili funkcija, datum i
vrijeme odlaska i povratka, polaziste i odrediste, stanje brojila na osobnom automobilu ukoliko
je isti koridten, datum i potpis. Ukoliko je putni nalog izdan na unaprijed pripremljenom obrascu,
izvjestaj se podnosi popunjavanjem druge strane tog putnog naloga (putni raéun).



U privitku izvjestaja o ucinjenom putovanju, prilaze se vjerodostojna dokumentacija
kojom se dokazuje svrha putovanja (dokaz o prisustvovanju seminaru, kongresu, konferenciji,
sastanku, rocistu pred nadleznim drzavnim i javnopravnim tijelima i sl., vlastoruéno potpisana
bilieSka osobe koja je putovanje obavila) te izvrSeni troskovi (racuni cestarine, parkiranja,
smjestaja u hotelskom smjestaju i sl.).

Potpunost i pravilnu popunjenost putnog racuna i podnijetog izvjeStaja provjerava
referentica — administrativna tajnica.

Za istinitost i toCnost podnijetog izvjestaja i vierodostojnost prilozene dokumentacije
odgovara osoba koja je obavila sluzbeno putovanje.

Clanak 11.

Popunjeni putni nalog s putnim radunom ili izvjestajem o uéinjenom putovanju sa
zahtjevom za nadoknadom troSkova, radunski obraduje referentica za racunovodstvo i
financije (racunovodstveni referentica — blagajnica) koji utvrduje iznos naknade za ucinjeno
putovanje te isti upisuje na samom dokumentu putnog naloga s raéunom ili izvjestajem.

Isplatu po popunjenom putnom nalogu s putnim radunom ili izvieStajem odobrava
gradonadelnica svojim potpisom i pe¢atom.

Putni nalog s putnim raéunom ili izvjesStajem, potpisanim i ovjerenim od strane
gradonacelnice, podnosi se u racunovodstvo Jedinstvenog upravnog odjela radi isplate.

Na obradenom putnom nalogu s putnim raéunom ili izvjesStajem, naznaduje se da je
izvr§ena isplata te se isti, zajedno sa izvijeStajem i svim prilozima odlaze u zaseban spis.

Za racunsku to¢nost iznosa naknade za sluzbeno putovanje te odlaganje i ¢uvanje
putnih naloga s putnim racunom ili izvjeStajem i priloZzenom dokumentacijom odgovara
referentica za raéunovodstvo i financije (raunovodstvena referentica — blagajnica).

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ée se na oglasnoj ploci
Grada Varazdinskih Toplica.




