
 

 

 

DOM ZA ODRASLE  OSOBE "SV.NEDJELJA" NEDEŠĆINA 

Nedešćina 41, 52231 Nedešćina 

Tel: 052/865-123, Tel/fax: 052/865-034 

MB: 03075184; OIB: 52406673119 

 

 

Klasa:  012-04-02/02-01 

Urbroj:  2144-03-60-75-01/334     

U Nedešćini, 03.06.2020.    

 

 

Na temelju članka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o 

sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila 

(NN95/19), ravnateljica Doma donosi 

 

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAČUNAVANJA NALOGA  

ZA SLUŽBENO PUTOVANJE  

 

Doma za odrasle osobe  

"Sv. Nedjelja" Nedešćina 

 

Ovim aktom propisuje se procedura i postupak te obračuna naloga za službeno 

putovanje u Domu za odrasle osobe "Sv.Nedjelja" Nedešćina 

 

 

 

R.B. AKTIVNOST 
ODGOVORNA 

OSOBA 
DOKUMENT ROK 

1. 

Usmeni ili pisani 

prijedlog/zahtjev 

zaposlenika ili usmeni 

nalog ravnatelja 

Zaposlenik/ 

NadreĎeni 

Pozivnica, prijavnica i 

program stručnog 

usavršavanja, konferencije i 

sl. 

Tijekom 

godine 

2. 

Razmatranje/odobravanje 

prjedloga/zahtjeva za 

službeno putovanje 

Ravnatelj 

Ako je prijedlog/zahtjev 

opravdan i u skladu s 

financijskim planom daje se 

naredba za izdavanje putnog 

naloga 

Najkasnije 

treći dan od 

dana 

zaprimanja 

prijedloga 

3. Izadavanje putnog naloga 

Računovodstveni 

referent - 

Likvidator 

blagajnik 

 

Putni nalog potpisuje 

ravnatelj, a fin.rač.referent 

isti upisuje u knjigu putnih 

naloga 

Najkasnije 

jedan dan 

prije 

službenog 

putovanja 

4. Obračun putnog naloga 

Zaposlenik koji je 

bio na službenom 

putu 

-popunjava dijelove putnog 

naloga (datum i vrijeme 

polaska i povrtaka, početno i 

završno stanje brojila ako je 

koristio osobni automobil. 

Najkasnije 

treći dan od 

povratka sa 

službenog 

puta 



-prilaže dokumentaciju 

potrebnu za obračun 

troškova putovanja (karte 

prijevoznika, račun za gorivo 

i sl.) 

-sastavlja pismeno izvješće o 

rezultatima službenog 

putovanja 

-obračun troškova prema 

priloženoj dokumentaciji 

-potpisuje putni nalog na za 

to odreĎenom mjesti  

-proslijeĎuje obračunati 

putni nalog s prilozima u 

računovodstvo 

5. Likvidatura  

Računovodstveni 

referent - 

Likvidator 

blagajnik 

 

-provodi formalnu i 

matematičku provjeru 

obračunatog putnog naloga 

-obračunati putni nalog daje 

na potpis ravnatelju 

-likvidira putni nalog 

Najkasnije tri 

dana od 

povratka sa 

službenog 

puta 

6. Isplata troškova 

Računovodstveni 

referent - 

Likvidator 

blagajnik/ 

Voditelj 

računovodstva 

Isplaćuje troškove po 

putnom nalogu na račun 

zaposlenika 

Najkasnije pet 

dana od 

povratka sa 

službenog 

puta 

7. 
Knjiženje troškova po 

putnom nalogu 

Voditelj 

računovodstva 

Knjiženje troškova po 

putnom nalogu 

Najkasnije 

dva dana od 

dana 

evidentiranja 

obračuna 

 

 

 

 

Ova procedura stupa na snagu danom donošenja te će se objaviti na oglasnoj ploči i web 

stranici Doma.  

 

 

 

 

       Ravnateljica : 

Sabina Kliman mag.soc.rada 


