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!{F',PI_JI'SI,,,IKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 17 Su-1342/2019
Dubrovnik, 28. listopada 2019.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine, broj 111/18) i Uredbi o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,»Narodne novine®, broj 95/19), Op¢inski sud u Dubrovniku, po predsjednici suda, donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I
Ovom Procedurom ureduje se nacin i postupak izdavanja, te obraCun naloga za sluzbeni put
zaposlenicima Opc¢inskog suda u Dubrovniku.

11
Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta rada u drugo
mjesto radi izvr$enja naloZenih poslova ili struénog usavrSavanja.

11
Kada je zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna naknada tro8kova
prijevoza, dnevnice i naknada tro§kova smjestaja.

V.
Visina dnevnice, nadin izratuna te ostali propisi koji se odnose na sluzbena putovanja u zemlji
i inozemstvu uredeni su Zakonom o porezu na dohodak, Pravilnikom o porezu na dohodak i
Temeljnim kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike.

V.
izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih trogkova, trogskovi smjestaja i dr.)
obraCunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava
(original racuni ili ovjerene potvrde) kojima se dokazuju izdaci i drugi podatei navedeni na
putnom nalogu.

VL

red. aktivnost odgovorna dokument rok

br. B osoba -

1. usmeni prijedlog/ zaposlenik - poziv/ prijavnica i program tijeckom
zahtjev zaposlenika za puta/ struénog usavrSavanja | tekuce
upucivanje na isl. godine
sluzbeni put I | _ |

2. razmatranje Predsjednik suda| - ukoliko je prijedlog/zahtjev 3 dana od
prijedloga/ zahtjeva opravdan i u skladu s zaprimanja
za sluzbeni put financijskim planom suda prijedloga

daje se naredba za izdavanje
putnog naloga




izdavanje putnog
naloga

Voditelj ureda
predsjednika

- putni nalog potpisuje
predsjednik suda, a isti se
upisuje u Knjigu putnih
naloga

1-3 dan
prije
sluzbenog
putovanja ili
isti dan
sluzbenog

obracun putnog
naloga

zaposlenik koji
jebiona
sluZzbenom
putu

- popunjavanje dijelova
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavr$no stanje
brojila ako je koristio
automobil)

- prilaZe dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja (karte
prijevoznika, racun za
smjestaj, cestarina i sl.)
- na poledini sastavlja
izvje§ce o rezultatima
sluZbenog putovanja

- obracunava sveukupne
troskove prema
priloZenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima u
raCunovodstvo

u roku od 3
dana od
povratka sa
sluzbenog
puta

likvidatura i
isplata tro§kova
po putnom
nalogu

Odsjek za
materijalno i
financijsko
poslovanje

- provodi formalnu i
matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga
- obrac¢unati putni nalog
daje Predsjedniku suda na
potpis

- isplacuje troskove po
putnom nalogu na

ra¢un zaposlenika

- likvidira putni nalog

- dostavlja putni nalog
Voditelju ureda
predsjednika radi
evidentiranja troSkova u
Knjizi putnih naloga

u roku od 30
dana od
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

evidentiranje
obracuna putnih
naloga u Knjigu
putnih naloga

Voditelj ureda
predsjednika

- evidentiranje u Knjigu
putnih naloga

- vradanje u
raéunovodstvo na
knjizenje

uroku od 2
dana od
isplate
troskova




knjizenje
troskova po
putnom nalogu

Odsjek za
materijalno i
financijsko
poslovanje

- Knjizenje troskova po
putnom nalogu u Glavnu
knjigu

u roku od 2
dana od
evidentiranj
a obra¢una u
Knjizi
putnih




