Na temelju &lanka 32. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Grada Bjelovara, Vatrogasno
vijeée Javne vairogasne postrojbe Grada Bjelovara na svojoj 34. sjednici odrzanoj dana 28.
travnja 2025. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJAL OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Bjelovara (u daljnjem tekstu:
Postrojba).

[znimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada trodkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Postrojbu ili putuje na

drugo odrediite vezano uz rad Postrojbe ili sudjelovanje u radu Postrojbe.

Clanak 2.

Tzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno
i odnose se jednako na mugke i Zenske osobe.

Clanak 3.
Naknade trodkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrafuna putnog naloga

obra¢unavaju se i ispla¢uju sukladno Pravilniku o radu JVP Grada Bjelovara, Kolektivnog
ugovoru za radnike u JVP Grada Bjelovara, a u skladu s vaZze€¢im poreznim propisima.

Clanak 4.

Nactin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se
kako slijedi:



Redni
broj

Aktivnost

Odgovorna osoba

Dokument

Rok

Usmeni ili pisani prijedlog/zahtjev
zaposlenika, odnosno njegovog
neposredno nadredenog

Zapovijednik /
zamjenik zapovjednika

Poziv, prijavnica i program struénog usavrSavanja,
konferencije, zahtjev za uslugom, narudzbenica, ponuda
i sl

Tijekom godine

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Zapovjednik

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s
financijskim planom daje se naredba za izdavanje putnog
naloga

Najkasnije treci dan od dana
zaprimanja prijedloga/zahtjeva

Izdavanje putnog naloga

Tajnistvo/
Ragunovodstvo

Putni nalog potpisuje zapovjednik ili u njegovoj
odsutnosti zamjenik zapovjednika, a isti se upisuje u
Knjigu putnih naloga

Najkasnije jedan dan prije
sluzbenog putovanja (osim u
slutajevima koji se nisu mogli
predvidjeti}

Obradun putnog naloga

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom
putovanju

- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
polaska i povratka, pogetno i zavrino stanje

brojila, ako je kortistio osobni automobil)

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obraCun

trogkova putovanja (karte prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno izvjeice o rezultatima sluZbenog
putovanja

- obraéunava trofkove prema priloZenoj

dokumentaciji

- ovjerava putni nalog svojim potpisom

- prosljeduje obratunati putni nalog s prilozima u
ratunovodstvo

- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu

nastali troSkovi putovanja, tada zaposlenik to navodi

u izvjeicu s puta, te tako popunjeni putni nalog vraca u
tajni§tvo radi aZuriranja evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja ra¢unovodstvu na obraéun

Najkasnije tre¢i dan od
povratka sa sluzbenog
putovanja

Likvidatura i isplata troSkova po
putnom nalogu

Tajnistvo/
Racéunovodstvo

- provodi formalnu i matematiéku provjeru obratunatog
putnog naloga

- obralunati putni nalog daje zapovjedniku na potpis

- ispladuje troskove po punom nalogu u gotovini il na
ratun zaposlenika

- likvidira putni nalog

Najkasnije trideseti dan od
dana zaprimanja zahtjeva za
isplam




Clanak 5.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i Postrojbe, a stupa na snagu danom
dono3enja.

Clanak 6.

Ovom Procedurom stavlja se van snage Procedura izdavanja i obratunavanja putnih
naloga od 21. listopada 2019. g., kl: 012-03/19-01/01, urbroj: 2103/01-10-02-19-2.

KLASA: 011-05/25-01/02
URBROJ: 2103/01-11-01-25-7
U Bjelovaru, 28. travnja 2025. godine

VATROGASNO VIJECE JAVNE
VATROGASNE POSTROJBE GRADA
BJELOVARA
Zastupano po Predsjednici:

Mﬁ%{wﬂé

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj ploéi Javne vatrogasne postrojbe Grada Bjelovara
dana 28. travnja 2025. godine.

ZAPOVIEDNIK JAVNE
VATROGASNE POSTRQIBE GRADA




