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REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD DARUVAR
GRADONACELNIK

KLASA: 470-04/26-01/08
URBROJ: 2103-3-02-05/3-26-1

Daruvar, 23. lipnja 2026. godine

Temeljem ¢lanka 66. Statuta Grada Daruvara (,,Sluzbeni glasnik Grada Daruvara®, broj
1-2021, 2-2025), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®,
broj 111/18, 83/2023) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine*, broj 95/19) Gradonacelnik Grada Daruvara donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura izdavanja i obracunavanja naloga duznosnika te
sluzbenika i namjeStenika zaposlenih u Gradu Daruvaru, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno.

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 Grad Daruvar ili
putuje na drugo odrediste vezano uz rad Grada Daruvara ili sudjelovanje u radu povjerenstava
Grada Daruvara.

Clanak 2.
Nacin 1 postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluZbeno putovanje provodi se
po slijedecoj proceduri:



REDNI AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
BROJ
1. | Prijedlog/ zahtjev za upucivanje duznosnika/ | Duznosnik/ sluzbenik/ Pismeni ili usmeni prijedlog/ zahtjev za sluzbeni | Tijekom tekuce
sluZzbenika/ namjestenika/ vanjskog namjestenik/ vanjski put uz navodenje opravdanosti/ svrhe sluzbenog | godine
suradnika na sluzbeni put suradnik koji putuje puta.
2. | Razmatranje prijedloga/ zahtjeva za sluzbeni | Gradonacelnik Grada ili Naredba za izdavanje putnog naloga, ukoliko je | Tri dana od dana
put osoba koju gradonacelnik zahtjev za sluzbeni put opravdan i u skladu s zaprimanja
Grada ovlasti/ procelnik Proracunom. prijedloga/
Upravnog odjela Grada zahtjeva
3. | Izdavanje putnog naloga Administrativna tajnica Putni nalog potpisuje Gradonacelnik Grada ili Jedan dan prije
gradonacelnika osoba koju Gradonacelnik Grada ovlasti, a isti se | sluzbenog
obvezno upisuje u Knjigu putnih naloga Grada te | putovanja
mu se dodjeljuje evidencijska oznaka ili broj.
Na putnom nalogu se obavezno naznacuje osoba
koja putuje, vrijeme trajanja sluzbenog puta,
mjesto na koje se osoba upucuje, svrha
putovanja, vrsta odobrenog prijevoznog sredstva
1 drugo u skladu s odobrenjem/nalogom za
sluzbeni put.
4. | Preuzimanje putnog naloga i podizanje DuzZnosnik/ sluZzbenik/ Ovjeren putni nalog i isplatnica iz blagajne, a za | Prije odlaska na
akontacije u blagajni (u sluc¢aju da je prema | namjeStenik/ vanjski predujam za sluzbena putovanja potrebna je put
putnom nalogu zatraZena akontacija) suradnik koji putuje suglasnost Gradonacelnika.
5. | PoniStavanje putnog naloga DuZnosnik/ sluzbenik/ Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se | U roku tri dana od

namjeStenik/ vanjski
suradnik koji nije bio na
sluzbenom putu

ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put nije
realizirao te se isti predaje administrativnoj
tajnici gradonacelnika radi poniStavanja putnog
naloga u Knjizi evidencije putnih naloga.

dana planiranog
polaska na
sluzbeno
putovanje




Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na ra¢un Grada.

Predaja popunjenog putnog naloga po
povratku sa sluzbenog putovanja

Duznosnik/ sluzbenik/
namjeStenik/ vanjski
suradnik koji je bio na
sluzbenom putu

Popunjavanje dijelove putnog naloga (datum 1
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, pocetno 1 zavr$no
stanje brojila, ako je koristio prijevozno sredstvo,
cestarine 1 sl.).

Prilaganje dokumentacije potrebne za obracun
troSkova putovanja (karte prijevoznika u odlasku
i povratku, karte za parkiraliste i sl.).

Sastavljanje pisanog izvjeSca o rezultatima
sluzbenog puta i obvezno prilaganje uz putni
nalog.

Obracunavanje troskova prema prilozenoj
dokumentaciji.

Ovjerava putnog naloga potpisom.

Predaja obracunatog putnog naloga s prilozima u
Upravi odjel za financije 1 prora¢un Grada
struénom suradniku za raCunovodstvene poslove
na daljnje postupanje.

Tri dana od dana
povratka sa
sluzbenog puta

Provjera popunjenog putnog naloga i
konaéni obracun putnog naloga

Struéni suradnik za
racunovodstvene poslove

Provjerava se je li putni nalog ispravno popunjen
te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa
zakonom.

Obracunavaju se pripadaju¢e dnevnice sukladno
izvorima radnoga prava, obra¢unava se
akontacija ukoliko je ista isplacena te zbrajaju
svi navedeni troSkovi.

Likvidiranje putnog naloga.

Dva dana od
predaje putnog
naloga




8. | Potvrda izvrSenja sluzbenog putovanja i Gradonacelnik Grada/ Obracunati putni nalog daje se Gradonacelniku Cetiri dana od
odobrenje za isplatu procelniku Upravnog odjela | Grada na potpis i/ili procelniku Upravnog odjela | predaje putnog
Grada Grada. naloga
Gradonacelnik odobrava isplatu putnog naloga.
9. | Isplata putnog naloga Stru¢ni suradnik za Isplacuje troskove po putnom nalogu na ziro- Osam dana od
racunovodstvene poslove racun odnosno tekuci ra¢un duznosnika/ dana zaprimanja
sluzbenika/ namjesStenika/ vanjskog suradnika putnog naloga
koji je bio na sluzbenom putu ili putem blagajne.
10. | KnjiZenje troSkova po putnom nalogu Strucni suradnik za Evidentiranje obracuna i isplate putnog naloga u | Do kraja mjeseca
racunovodstvene poslove racunovodstvenom sustavu. u kojem je
zaprimljen putni
nalog
11. | Prikazivanje troskova sluzbenog puta na Strucni suradnik za Prikazivanje ukupnog iznosa isplac¢enih/placenih | Do 15. u mjesecu

JOPPD obrascu

racunovodstvene poslove

prijevoznih troSkova u visini stvarnih izdataka 1
dnevnice do propisanog iznosa bez obzira na
nacin isplate/placanja prema konacnom obracunu
putnog naloga.

Ako je osobi upucenoj na sl. put isplac¢ena
akontacija (predujam), ona se ne prijavljuje u
JOPPD u trenutku isplate, ve¢ se sve prijavljuje
tek nakon zavrSetka puta i konacnog obracuna.

za isplate izvrSene
u prethodnom
mjesecu




Clanak 3.
Donosenjem ove procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obracunavanja putnih
naloga (KLASA: 470-04/21-03/03, URBROJ: 2111/01-02-02/1-21-1 od 29. ozujka 2021.
godine).

Clanak 4.
Procedura blagajnickog poslovanja stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se u
»Sluzbenom glasniku Grada Daruvara®.

GRADONACELNIK

Damir Lnenicek



