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PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

l.

Ova Procedura propisLrie nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za slLrZbeno putovanje zaposlenika Javne

ustanove.

il.

Naknade troSkova sluZbenog putovania koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se i isplaiu-iu
sukladno izvorirna radnog prava i poreznim propisinra.

Naknade troikova sluZbenog putovanja osobarna koje nisu zaposlenici Javne ustanove. obradunavaju se i

isplaiuju sukladno internim aktima Javne ustanove, poreznim propisima i propisirna koii ureduju obvezne odnose

te se ova Procedura na odgovarajuii nadin moZe primijeniti i na te osobe.

It.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodLr, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muike i
Zenske osobe.

III.

Nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Javne

ustanove odredLrje se kako slijedi:

Red.
br. Aktivnost

Zahtjevlpri"iedlog
zaposlenika

1. za odlazak na

sluZbeno
putovanje

Razmatranje
pri.iedloga

2. lzahtjevaza
sluZbeno
putovan-je

Odobravanje
3. sluZbenog

putovanja

Opis aktivnosti

Usrneni ili pismeni zahtjev
zaposlenika na temelju prijavnice
ili nekog drugog dokumenta ili
poziva korisnika

Provjerava je li prijedlog u skladu
s planom strudnog usavrSavanja,
pro.iektima i aktivnostima koji se

provode, potrebanra nesrnetanog
odvijania djelatncsti i .iesr"r li
osigurana sredstva

Ako je prijedlog/zahdev za
sluZbeno putovanje opravdan i u

skladu s financijskirn planom,
onda se izdaje putni naiog uz
navodenje vrste prijevoza koji je
odobren i iznosa eventualncl
odobrenog predLrjma
Ravnateli moie zaposleniku
naloZiti sluZbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva zaposlenika, ako
je sluZbeno putovanje neophodno
za obavljanje djelatnosti

Odgovorna
osoba

Zaposlenik

Ravnatelj

Dokument

Pri java

slLribenog
putovanja
ravnatelj u,

eiektronidkom
po5tom ili

usmeno

Financijski plan

Javne ustanove.

Drugi interni akti

Okvirni
vremenski

period aktivnosti

3 dana,a
najkasnije prije
polaska na
putovanje

3 dana. a

najkasnije prije
polaska na

putovanje

3 dana,a
najkasnije prije
polaska na
putovanje

Ravnatelj Putni nalog



4.

5.

6.

7.

8.

9.

Isplata predujrna

Predaja
popunjenog
putnog naloga po
povratku sa

sluZbenog
putovanja

Povrat viSe
priml!er-re

akontacije

Likvidiranje
putnog naloga

Potvrda
izvrSenja
slLrZbenog
putovanja i

odobrenje za

isplatu

Isplata troSkova
po putnom
nalogu
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poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika
Putni nalog se upisu.ie Lr

elektronidku knjigu putnih naloga
i daje na potpis ovlaStenoj osobi

Ako je ravnatelj odobrio isplatu
predu.jrna (vidi red. broj 3.),
zaposleniku se ispla6uje odobreni
iznos preduirr-ra.

Popunlava obvezne podatke.
obradunava troikove, prilaZe
vjerodostojnu dokumentaciju,
potpisuje nalog

Povrat viSe primljene akontacije
ako su r-rkupnitroSkovi manii od
akontacije

Formalna. radunska i su5tinska

kontrola putnog naloga

Radunovodstvo

Zaposlenik
koji.ie bio na

sluibenonr
putovaniu

Zaposlenik
koji je bio na

sluZbenom
ptttu

Radunovodstvo

Putni nalog

Putni nalog i
vjerodostojna
dokumentacija

Putninalog i

l,jerodostojna
dokunrentaciia

Putninalog i

vjerodostojna
dokurnentaciia

Nakon odobrenja
isplate. a

najkasnije prije
polaska na
putovanje

U roku 7 radnih
dana

Isti dan po

obradunu, a

najkasnge 7 dana
od zavrletka
putovania

3 dana od predaje
putnog naloga

Potvrduje se da je sluZbeno
putovanje prema putnom nalogu
izvrieno i odobrava se isplata.

Nakon Sto je putni nalog ov.ieren
od ravnatelja zaposleniku se

nadoknaduju tro5kovi sluZbenog
putovanja (ili razlika ako je
ispla6en preduiam) u gotovini ili
na tekudi radun zaposlenika.

Ravnatelj Putni nalog

Radunovodstvo Putni nalog

3 dana od predaje
putnog naloga

7 dana od predaje
putnog naloga
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