Na temelju clanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(..Narodne novine®, broj 33/01, 60/01- vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08.,
36/09., 150/11,144/12, 19/13-procisc¢eni tekst, 137/15 - ispravak i 123/17 ), ¢&lanka 40. Statuta
Zagrebacke Zzupanije (.,Glasnik Zagrebacke Zupanije”, broj 17/09, 31/09, 4/13, 6/13 —
prociSceni tekst 5/18, 14/18 1 18/18 — procisceni tekst), ¢lanka 21. Poslovnika o na¢inu rada
Zupana Zagrebacke Zupanije (,,Glasnik Zagrebacke zupanije”, broj 26/09, 1/11, 31-11/13 i
20/17), a sukladno ¢l. 7. st. 1. i ¢l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Nar. Nov., br. 95/19.) Zupan Zagrebacke Zupanije dana 31. listopada 2019.
godine donosi

PROCEDURU
izdavanja i obraCunavanja putnih naloga

Clanak 1.

Ovom se Procedurom ureduje izdavanje i sadrzaj putnih naloga, pravo na naknadu
troskova sluzbenog puta i nacin obracuna troskova nastalih prilikom sluZbenog putovanja u
zemlji 1 inozemstvu.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se tuzemno putovanje, kao i putovanje u
inozemstvo, na koje se zaposlenik, odnosno vanjski suradnik, upuéuje radi obavljanja poslova
| zadataka iz djelokruga rada Zagrebacke Zupanije. Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje
na lokaciju koja je udaljena najmanje 30 km od mjesta rada.

Clanak 3.

Putni nalog potpisuju ovlaStene osobe: proCelnik i Zupan. U slu¢aju sluzbenog putovanja
procelnika sluzbeni nalog potpisuje i nadlezni zamjenik Zupana. Nalog za putovanje u
inozemstvo svim zaposlenicima i vanjskim suradnicima odobrava i potpisuje Zupan.

Clanak 4.
Zahtjev za sluzbeno putovanje u tuzemstvo podnosi se najkasnije tri dana prije polaska

zaposlenika na sluzbeni put. U sluaju putovanja u inozemstvo, zahtjev se podnosi najkasnije
pet dana prije polaska. U iznimnim slu¢ajevima, ti rokovi mogu biti i kra¢i.



Clanak 5.

Sadrzaj putnog naloga za putovanje u tuzemstvo i inozemstvo:

e datum izdavanja

e ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje

e mjesto u koje osoba putuje

e svrha putovanja

e vrijeme polaska i povratka s putovanja

e podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje - ako se putuje osobnim
automobilom (sluzbenim ili privatnim koji se koristi u sluzbene svrhe) potrebno
Je navesti marku i registarsku oznaku automobila te potetno i zavrino stanje
brojila — kilometar/sat

e iznos predujma (ukoliko je potreban)

e potpis i pecat ovlastene osobe

Clanak 6.

Uz putni nalog obavezno se prilaze izvjes¢e sa sluzbenog puta i isprave kojima se
dokazuju nastali izdaci:
e racuni za cestarine
e preslike ili potvrde putnih karata
e racuni za smjestaj i sliéno.
Izvjesce sa sluzbenog puta potrebno je dostaviti u roku od 8 dana od dana povratka sa sluzbenog
puta.

Clanak 7.

Sadrzaj putnog naloga za putovanje u inozemstvo, uz prethodno navedene podatke, kao
vjerodostojna isprava mora dodatno sadrzavati:
e poslove i zadatke koje obavlja osoba upucena na sluzbeni put u inozemstvo
e naziv drzave u koju putuje
e kategoriju hotela u kojem se noéi
* uvjete obratunavanja izdataka za sluzbeno putovanje, uz naznaku jesu li tijekom
putovanja osigurani smje$taj i hrana

Clanak 8.

Za potrebe puta moZze se isplatiti predujam koji se putem gotovinskog ¢eka podize sa
Ziro-ratuna Zupanije i isplacuje putem blagajne uz prije potpisan nalog za isplatu.
Zaposlenici su duzni prije putovanja u tuzemstvu, u sluéaju dizanja predujma, javiti se
Upravnom odjelu za financije tri dana prije podetka putovanja, kako bi se na vrijeme mogao
podignuti potrebni predujam.



Clanak 9.

Rashodi smjestaja na sluzbenom putovanju obradunavaju se na temelju prilozenog
vjerodostojnog dokumenta (racuna) u visini stvarnog troska. Ra¢un mora glasiti na pravnu
osobu — Zagrebacku zupaniju, a ne na ime fizi¢ke osobe koja koristi smjestaj.

Rashodi prijevoza obracunavaju se u visini stvarnih trokova prijevoza, a temeljem
prilozene vjerodostojne dokumentacije (karte za prijevoz, radun za gorivo, i sl.). Rashodi
prijevoza osobnim automobilom na sluzbenom putovanju mogu nastati koristenjem sluzbenog
automobila ili koriStenjem privatnog automobila u sluzbene svrhe.

Clanak 10.

Dnevnica za sluzbeno putovanje je naknada za pokriée izdataka prehrane, pica i
prijevoza u mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, a obra¢unava se u visini na
koji se, prema propisima o porezu na dohodak, ne pla¢a porez. Kada je na sluzbenom putovanju
osiguran rucak, vecera ili oboje, dnevnica se umanjuje za iznos propisan Kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u upravnim tijelima Zagrebacke Zupanije. Jedna dnevnica obracunava
se za svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju. Za sluzbeno putovanje koje traje od 8
do 12 sati obracunava se pola dnevnice, a za sluzbeno putovanje koje traje duze od 12 sati
obracunava se jedna dnevnica. Dnevnica se obraunava od trenutka polaska do trenutka
povratka.

Clanak 11.

Zaposlenik u putnom nalogu mora navesti to¢no vrijeme kretanja i vrijeme povratka s
puta, kao i vrijeme prelaska granice pojedine drzave ako se radi o sluzbenom putovanju u
inozemstvo, kao i sve izdatke nastale na sluzbenom putovanju koji se dokazuju odgovarajué¢im
racunima.

Clanak 12.

Ispunjen i potpisani putni nalog sluzbenik dostavlja Upravnom odjelu za financije gdje
se nakon kontrole nastalih troskova i vjerodostojnosti prilozene dokumentacije i likvidira.

Clanak 13.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na sluzbenim internetskim
stranicama Zagrebacke Zzupanije,

KLASA: 022-01/19-01/50
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Zagreb, 31. listopada 20109.




