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U Osijeku, 18. lipnja 2021.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (l.trarodne novine, br. 111/18) i dlanka

7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (narodne novine, br.95ll9)
ravnatelj Ludke uprave Osijek donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAdUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se Procedura nadina i postupka izdavanja te obraduna naloga za

sluZbeno putovanj e zaposlenih.
Iznimno od stavka 1. ovog dlanka, naknada tro5kova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u

skladu s ovom Procedurom i svakom vaniskom suradniku koji dolazi u ustanovu ili putuje na

drugo odrediSte yezao uzradustanove ili sudjelovanje u radu upravnog vije6a ustanove.

Clanak2.

Nadin i postupak izdavanjate obraduna putnog naloga vrSi se po sljede6oj proceduri:

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
1. Usmeni ili pisani zahtjev

zaposlenika odnosno
nalos ravnatelia

Zaposlenik/ravnatelj Poziv, prijavnica, program
strudnog usaw5avanja,
konferenciie i slidno

Kontinuirano

) Raznratranj e zahtjev a za
sluZbeno putovanje
ukoliko ga je inicirao
zaooslenik

Ravnatelj Ako je zahljev opravdani u
skladu sa financijskim planom
daje se naredba zaizdavanje
putnog naloga

Najkasnije
tredi dan od
zaprimanja
zahtieva

3. lzdav anle putnog naloga Tajnica Putni nalog potpisuje ravnatelj,
a isti se uvodi u evidenciju
putnih naloga

Najkasnije
jedan dan
prlje
sluZbenog
outovania

4. Obradun putnog naloga Zaposlenik koji je bio
na sluZbenom putu

- popunjavanje dijela putnog
naloga (datum i wijemo polaska

i povratka, podetno i zaw5no
stanje brojila ako je koristio
osobni automobil)
- prilaLe dokumentacij u
potrebnu za obradun tro5kova
putovanja (prijevozna karta i sl.)
- sastavlja izvje5ie o rezultatima
sluZbenog putovanja
- obradunava troSkove prema

Najkasnije
dva dana od
povratka sa

sluZbenog
putovanja



priloZenoj dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim
potpisom
- prosljeduje obradunati putni
nalog u radunovodstvenu sluZbu
- ako po nalogu nisu nastali
tro5kovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi u izvje5iu
s puta te tako popunjeni nalog
vrada tajnici radi aLtrtranla
evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja naloga u
radunovodstvenu sluZbu

5. Likvidatura i isplata
tro5kova po putnom
nalogu

Odjel financijskih
poslova

- provodi formalnu i
matematidku kontrolu
obradunatog putnog naloga
- obradunati putni nalog daje
ravnatelju na potpis
- ispla6uje tro5kove po putnom
nalogu na radun zaposlenika
- likvidira i outni nalos

Najkasnije
trideseti dan
od dana
zaprimanja
zahtjevaza
isplatu

6. Evidentiranj e obraduna
putnog naloga

Odjel tuancijskih
poslova

Evidentiranje u knjizi putnih
naloga

Najkasnije
dva dana od
dana isplate
tro5kova po
putnom
nalosu

KnjiZenje tro5kova po
pufirom nalogu

Odjel financijskih
poslova

KnjiZenje tro5kova po putnom
nalogu u Glavnoj knjizi

Najkasnije
dva dana od
dana
evidentiranja
obraduna
putnog naloga
u Knjizi
putnih naloga

Ova Procedura stupa.
stranici Ludke uprave

C1anak 3.

na snagu prvog dana od dana dono5enja i objavit 6e se na internetskoj
Osijek.
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