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REPUBLIKA HRVATSKA
POZESKO SLAVONSKA ZUPANIJA

éa‘;fé GRAD LIPIK
Gradonacelnik

KLASA: 470-01/21-01/04
URBROIJ: 2162/02-02-21-3
Lipik, O1. lipanj 2021.

Na temelju odredbe ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. [11/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) gradonacelnik Grada Lipika donosi

Proceduru
izdavanja i obratunavanja putnih naloga

L.

Ovom Procedurom izdavanja i obratunavanja putnih naloga propisuje se nacin i postupak izdavanja i
obracunavanja putnih naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) gradonacelnika, sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Lipika.

L.
[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na
muske i Zenske osobe.
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Sve isplate, izdavanja i obracunavanja naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vaze¢im Kolektivnim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike Grada Lipika, Odlukom o izvrenju Prorac¢una Grada Lipika, Zakonom o
porezu na dohodak i Pravilnikom o porezu a dohodak.

V.
Nacin i postupak izdavanja i obrac¢una putnog naloga za sluzbeno putovanje provodi se po slijedecoj
proceduri:
i . . Popratni
Dijagram tijeka Aktivnost Odgovorna osoba Rok el
Zahtjev za sluzbeni put
Zahtjev za sluzbeni dostavlja se g Najmanje | dan prije
o e sluzbenik 8
put gradonacelniku/progelniku sluzbenog puta
usmeno
Ovjerena
; prijavnica,
Odluka o O?IUku iy : Gradonacelnik/ Odmah po podnosenju drugi
- sluzbenog puta donosi el : ; 2
sluzbenom putu : . procelnik zahtjeva dokument ili
gradonacelnik/procelnik
usmeno
odobrenje
lzrada putnog naloga i
evidentiranje u knjigu
prisail nalog_a ' Odmah po odobrenju | Putni nalog i
Obavezno se upisuju ; . = ; :
Izrada putnog il e Referent za zahtjeva, a najkasnije ispunjena
naloga P O racunovodstvo prije polaska na knjiga putnih
PIYUa et sluzbeni put naloga
sluzbenog putovanja,
datumu pocetka sluzbenog
putovanja, vrsti prijevoza
Odmah po odobrenju
Potpis putnog Potpis putnog naloga od Gradonacelnik/ zahtjeva, a najkasnije
naloga strane ovlastene osobe pro¢elnik prije polaska na
sluzbeni put




Realizacija putnog
naloga

Realizacija putovanja po
putnom nalogu

Gradonacelnik/
Sluzbenik,
namjestenik

Odobreni datum
putovanja

Upis podataka o
putovanju u nalog

Upisivanje potrebnih
podataka u putni nalog: o
vrsti prijevoza (za
koristenje privatnog ili
sluzbenog vozila obvezno
se upisuju podatci o marki
vozila, registarskoj oznaci
i broju, po¢etnom i
zavrinom stanju
prijedenih kilometara),
datum i vrijeme polaska i
povratka i izvjeiée o
rezultatima sluzbenog
putovanja
Za putovanje u
inozemstvo potrebno je
naznaciti datum i sat
prelaska drzavne granice
RH u polasku i povratku

Gradonacelnik/
sluzbenik

U roku od 3 dana od
povratka sa sluzbenog
putovanja

Popunjen
putni nalog

Kompletiranje
racuna i predaja
naloga na obracun

Kompletiranje ra¢una uz
putni nalog

Gradonacelnik/
sluzbenik

U roku od 3 dana od
povratka sa sluzbenog
putovanja

Vjerodostojni
racuni za
nastale
troskove na
sluzbenom
putu (racuni
za cestarinu,
parkiranje,
nocenja isl.)

Kontrola i obrac¢un
putnog naloga

Kontrola upisanih
podataka, obracun
dnevnica i naknade
troskova prijevoza,
smjestaja i ostalih
troskova sluzbenog
putovanja

Referent za
ra¢unovodstvo

Odmah po podnoSenju
putnog naloga, a
najkasnije u roku 3
dana

Isplata putnog
naloga

[splata putnih naloga po
redoslijedu dobivanja
naloga

Referent za
ra¢unovodstvo

Odmah po predaji
putnog naloga, a
najkasnije u roku 3
dana

Likvidirani
putni nalozi

Knjizenje troskova
po putnom nalogu

Knjizenje troskova u
Glavnoj knjizi Prora¢una

Referent za
racunovodstvo

KnjiZzenje najkasnije
sljedec¢i dan nakon
isplate

Evidentiranje i
podnosenje
JOPPD obrasca

Evidentiranje putnih
naloga u JOPPD obrazac i
podno3enje JOPPD
obrasca u Poreznu upravu

Struc¢ni suradnik za
rac¢unovodstvo

Evidentiranje
mjesecno, a
podnosenje u Poreznu
upravu najkasnije do
15 slijedeceg mjeseca

JOPPD
obrazac




Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Postupak obracuna putnih naloga K1.3.-GL od
31.05.2012.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i internet stranici Grada Lipika 1.06.2021.g. i stupa na snagu
danom objave, a primjenjuje se od 02.06.2021.g.

Gradonacelnik:

.ing.agr.



