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1. PODRUCJE PRIMJENE

Ovom procedurom definiraju se pravila elektronitkog odobrenja Zahtjeva za izdavanjem
putnog naloga i izdavanje putnih naloga ( u daljnjem tekstu: Zahtjev) za zaposlenike i
suradnike Medicinskog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu (u nastavku: Fakultet). Procedura
je obvezujuca i primjenjuje se na sve zaposlenike i suradnike Fakulteta za sve vrste
putovanja ciji se troskovi pla¢aju preko Zziro racuna Medicinskog fakulteta
SveuciliSta u Zagrebu bez obzira na izvore financijskih sredstava (vlastita sredstva,
projekt, posebni prihodi).

2. ODGOVORNOSTI

Podnositelj Zahtjeva odgovara za istinitost i to€nost popunjenih podataka i dostavljenih
obveznih priloga uz Zahtjev.

Voditelj projekta, programa ili Centra izvrsnosti za sve suradnike na projektu, pro¢elnik
katedre/predstojnik zavoda za sve nastavnike i zaposlenike na katedrama, vije¢éima
predmeta i zavodima, te glavi tajnik za sve djelatnike TajniStva odobravaju podnosenje
Zahtjeva.

Zaposlenici u Odsjeku za financije i ra¢unovodstvo odgovaraju za kontrolu raspolozivih
financijskih sredstva vezanih za putovanje neovisno o izvoru financiranja putovanja
(vlastita financijska sredstva, sredstva projekata ili drugi izvori financiranja).

Zaposlenica u Uredu Tajnika Fakulteta koja zaprima Zahtjeve odgovara za kontrolu
ispravnosti popunjenog Zahtjeva i pripadajucih priloga.

Tajnik Fakulteta odgovara za konaéno odobrenje Zahtjeva.

Zaposlenici u Odsjeku za financije i raéunovodstvo odgovaraju za kontrolu, obracéun i
knjizenje putnog naloga te svih priloga i izvjestaja na temelju kojih je putni nalog konaéno
obradunat.

3. POSTUPAK — HODOGRAM AKTIVNOSTI

10 Na obrascu elektroni€kog Zahtjeva zaposlenik navodi potrebu za odlazak na put,
razloge putovanja, prilaze priloge Zahtjeva u elektroni¢kom obliku, kao $to su potvrda o
uplacenoj kotizaciji, potvrdena rezervacija hotela ili karte prijevoznog sredstva, pozivno
pismo ili drugi dokaz kojim potvrduje svrsishodnost puta — vidi prilog ,Pravila obra¢una
putnih naloga“ . Isto tako navodi izvor financiranja putovanja (vlastita sredstva — posebni
prihodi; sredstva projekata, ili druga sredstva). Zahtjev elektroni¢ki odobrava procelnik
katedre, voditelj odsjeka ili voditelj projekta ili Centra. Tako odobren Zahtjev,elektronicki je
spreman za provjeru od strane zaposlenice u uredu Tajnika koja provjerava ispravnost
Zahtjeva i pripadajuéih priloga.

Podnositelj Zahtjeva ne moZe podnijeti novi Zahtjev za putni nalog ukoliko nije
dostavio na obracun prethodno izdani putni nalog sa svim obveznim prilozima ili
ra¢unima kojima pravda akontaciju prethodno izdanog putnog naloga.

Odgovornost za podnosenje Zahtjeva: Podnositelj Zahtjeva: Rok: 15 (petnaest) dana
prije planiranog puta:Odgovornost za odobrenje zahtjeva: procelnik katedre, voditel]
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odsjeka ili voditelj projekta ili Centra Rok: 3 (iri) dana nakon podnosenja Zahtjeva:
Dokumenti: Elektronicki zahtjev i elektronicki prilozi uz Zahtjev

20 Zaposlenica u uredu Tajnika Fakulteta provjerava ispravnost popunjenosti Zahtjeva,
priloge uz Zahtjev (zahtjev za narudzbenicu, potvrdu o rezervaciji smjestaja ili prijevoza ,
potvrdu o pla¢enoj kotizaciji i sl.) te elektroniCkim putem potvrduje ispravnost Zahtjeva.
Rok: 5 (pet) dana prije planiranog puta: Dokumenti: Odobreni Zahtjev i prilozi uz Zahtjev.

30 Ako Zahtjev nije ispravno popunjen ili ne sadrzi sve potrebne priloge, Zaposlenica u
uredu Tajnika ne odobrava elektroniéki Zahtjev veé elektronickim putem obavjestava
podnositelja o potrebnim ispravcima i dopunama. Odgovornost: Zaposlenica u uredu
Tajnika Fakulteta Rok: Odmah po zaprimanju neodobrenog Zahtjeva, a najkasnije 2
(dva) dana od dana kada je neodobreni Zahtjev zaprimljen: Dokumenti: Zahtjev, prilozi uz
Zahtjev i obrazlozenje.

40 Zahtjev odobren od strane zaposlenice u Uredu Tajnika, vidljiv je u sustavu
odgovornim osobama u Odsjeku za radunovodstvo i financije koje utvrduju raspoloZivost
financijskih sredstava za planirano putovanje (sredstva projekata, programa, i sl.) Svojim
elektroni¢kim odobrenjem, odgovorna osoba u Odsjeku za financije i ra¢unovodstvo
potvrduje raspolozivost sredstava, a Tajnik Fakulteta finalno elektroni¢ki odobrava
Zahtjev. Odgovornost za kontrolu financijskih sredstava: Referent u Odsjeku za
raCunovodstvo i financije, Odgovornost za finalno odobrenje putovanja:Tajnik
Fakulteta, Rok: 8 (osam) dana prije planiranog puta: Dokumenti: Zahtjev i prilozi uz
Zahtjev.

50 Nakon odobrenja Glavnog Tajnika, podnositelj zahtjeva za putovanje elektroni¢kim
putem dobiva informaciju o odobrenju istog te ga pohranjuje i ispisuje za potrebe puta.
Odgovornost:Podnositelj zahtjeva za odobrenje putnog naloga Rok: 1 (jedan) dan prije
planiranog puta: Dokumenti: Putni nalog

60 Po povratku sa sluzbenog puta, osoba koja putuje duzna je opravdati sve troskove
putovanja u roku od 5 (pet) radnih dana od dana zavr$etaka putovanja na naéin da na
odredenom mjestu u elektronickoj verziji putnog naloga upisuje izvie$¢e sa putovanja,a u
Odsjek za raunovodstvo i financije prilaze sve ra¢une cestarine, smjestaja, prijevoza,
izdataka za gorivo i sl. temeljem kojih ¢e se izvrsiti refundacija utrosenih sredstava na
tekuc¢i racun osobe koja je putovala, odnosno temelijem kojih ¢e zaposlenik pravdati
primlienu akontaciju novéanih sredstava ukoliko dio troSkova nije unaprijed narucen
narudzbenicom tj. plaéen na temelju zaprimljene fakture. Odgovornost: Osoba kojoj je
izdan putni nalog: Rok: najkasnije 5 (pet) radnih dana od dana zavrSetka putovanja:
Dokumenti: Putni nalog s izvje§¢em o obavljenom putovanju i svi pripadajuéi
raéuni,potvrde, ostali prilozi.

70 Zaposlenik u Odsjeku za financije i racunovodstvo provjerava dokumentiranost
troSkova s navodima u putnom nalogu te opravdanost troskova (vidi prilog ,Pravila
obratuna putnih naloga). Odgovornost: Zaposlenik u Odsjeku za financije i
racunovodstvo : Rok: Odmah po zaprimanju putnog naloga i pripadajuéih priloga:
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Dokumenti: Putni nalog s izvjie§éem o obavljenom putovanju i svi pripadajuéi racuni i
potvrde.

80 Zaposlenik u Odsjeku za financije i raunovodstvo na temelju iskazanih podataka,
prilozenih dokumenata i isplaéene akontacije u slu¢aju putovanja duljem od 8 dana vrsi,
obradun putnog naloga na temelju stvarnih troSkova. Odgovornost: Zaposlenik u
Odsjeku za financije i raunovodstvo: Rok: Odmah: Dokumenti: Putni nalog s izvje$éem
o obavljenom putovanju i svi pripadajuéi raéuni i potvrde.

90 Nakon izvrS8enog obraduna putnog naloga isti se ovjerava od strane Glavnog Tajnika
Fakulteta i Voditelja Odsjeka za financije i racunovodstvo te se likvidira i arhivira.
Odgovornost: Glavni Tajnik Fakulteta i Voditelj Odsjeka za financije i raunovodstvo:
Rok: Odmah nakon obavljenog obrauna: Dokumenti: Putni nalog s izvje§éem o
obavljenom putovanju i svi pripadajuci racuni i potvrde.

4, ZAKONSKI OKVIR, DOKUMENTI | REFERENCE, PRILOZI

41 Procedura je definirana i provodi se sukladno odredbama sljedeéih zakona,
pravilnika, uredbi i statuta;

e Zakon o izvrSenju proraéuna

e Zakon o fiskalnoj odgovornosti

e Zakon o porezu na dodanu vrijednost

e Zakon o obveznim odnosima

e Zakon o javnoj nabavi

e Zakon o rokovima ispunjenja novéanih obveza

e Pravilnik o porezu na dohodak

¢ Pravilnik o proradunskom raéunovodstvu

o Kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama

e Statut Medicinskog fakulteta

e Pravilnik o ustroju radnih mjesta Medicinskog fakulteta

4.2 Odsjek za financije i raunovodstvo prilikom zaprimanja, kontroliranja i izdavanja
Zahtjeva za putni nalog i putnog naloga dokumente/obrasce/ pomocne
knjige/programska rjeSenja:

e Obrazac Zahtjeva
e Putni nalog

4.3 Prilozi ovoj proceduri su:
e Prilog 1 - Pravila obraduna putnih naloga
e Prilog 2 - Pravilnik o porezu na dohodak (NN prodiSéeni tekst, broj
10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19i 1/20.)
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Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaju vaZiti sve prethodne Odluke i Upute vezane
za izdavanje putnih naloga.
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Prilog 1. - Pravila obraéuna putnog naloga za zaposlenike Fakulteta i vé‘r“fj.s.’ké's&radnike

Zaposlenici Medicinskog fakulteta Sveudilista u Zagrebu

Obradun kilometraze pri koristenju osobnog automobila je 2 kn/km, a podatak o
udaljenosti od mjesta polaska do mjesta povratka preuzima se sa stranica Via Michelin
{Ekonomi¢na voznja-osim ako uvjeti ne zahtijevaju drukgije). Obraéun

kilometraZe nece se priznavati bez predo¢enja odrezaka od autoceste, raéuna za kupljenu
vinjetu ili izlistanja podataka o vozniji ukoliko se koristio ENC.

Za obracun dnevnica pri koristenju aviona kao prijevoznog sredstva, kao potetak puta se
uzima vrijeme polaska aviona, a kao kraj puta vrijeme slijetanja aviona. Dnevnice se
obracdunavaju sukladno tom vremenu.

lzdaci za avion nadoknaduju se do ekonomske klase, eventualnu razliku u cijeni
nadoknaduje osoba koja putuje.

Cijena koridtenja lokalnog gradskog prijevoza u odredistu putovanja ne uklju¢uje se u
trosSkove, bududi je ista uklju¢ena u iznos dnevnice.

Radun hotela mora imati specificirano: cijenu sobe s doru¢kom ili bez doruc¢ka, polupansion
ili puni pansion, te takse. Iznos pune dnevnice isplacuje se samo s aranZzmanom nocéenja +
dorucak.

Izdaci za hotel nadoknaduju se do razine 4 zvjezdice, razliku iznad te kategorije snosi
osoba koja putuje.

Racuni za sluzbeni put izdani od strane putni¢kih agencija moraju imati specifikaciju za sve
pojedine ukljuéene trodkove (avionska karta, smjestaj, kotizacija, provizija agencije i sl.).

Zaposlenik je duzan putni nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put.
Putni nalog mora se ovjeriti prije odlaska sa mjesta putovanja u kojem je osoba boravila.
Nalog ovjerava odgovorna osoba u ustanovi koju se posjecuje, recepcija hotela, osoba

odgovorna za registraciju sudionika kongresa i sl.

Putni nalog izdaje se samo kada su planirani troskovi za put navedeni u Zahtjevu za putni
nalog. Ako troskovi nisu navedeni u Zahtjevu ili ako troskove snosi druga pravna ili fizicka
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osoba, podnosi se Zahtjev o placéenom dopustu, koji mora biti potpisan od pro&elnika
katedre i Tajnika Fakulteta.

Vanjski suradnici

Putni nalozi izdaju se isklju¢ivo zaposlenicima Fakulteta. Iznimno se zbog potrebe
znanstvenog programa, projekta ili izvodenja studija izvan sjedi$ta Fakulteta moze izdati,
na zahtjev voditelja programa, projekta ili studija, i putni nalog suradnicima na programuili
projektu i nastavnicima u naslovnom zvanju, iskljugivo ako isti za svoj rad ne ostvaruju bilo
kakvo nov&ano primanje (honorar).

Voditelj programa, projekta ili studija duZan je u Zahtjevu za izdavanje putnog naloga
navesti da li Ce se za osobe, za koje se trazi izdavanje putnog naloga, isplacivati honorar
za djelo vezano uz obavljeno putovanje. Prije izdavanja putnog naloga za navedene
osobe, Sef financija svojim potpisom na zahtjev za izdavanje putnog nalog ovjerava da
navedenim osobama nije u tekucoj godini isplaéen honorar.

U slucaju da gore navedene osobe, nakon obavljenog putovanja trebaju dobiti honorar za

djelo vezano uz obavljeno putovanje, Odsjek za financije i radunovodstvo obradunat ¢e i
uplatiti sva potrebna davanja na prethodno primljena sredstva po putnom nalogu.
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Prilog 2. - Pravilnik o porezu na dohodak proci$éeni tekst, ,Narodne novine®“, broj
10/17, 128/17, 106/18, 1/19, 80/19 i 1/20 http://www.propisi.hr/print.php?id=14520

Cl. 7. toéka 2, podto&ke 19, 20, 21 i 22 - dnevnice u zemlji do 200,00 kuna za sluzbeno putovanje
koje traje viSe od 12 sati dnevno. Za sluzbena putovanja u zemlji koja traju vie od 8, a manje od
12 sati, neoporezivi dio dnevnica iznosi do 100 kuna, dnevnice u inozemstvu do iznosa i pod
uvjetima utvrdenim propisima o izdacima za sluzbena putovanja za korisnike drzavnog proraéuna
ako put traje vise od 12 sati, odnosno do 50% iznosa utvrdenih propisima o izdacima za stuzbena
putovanja za korisnike drzavnog proracuna, ako put traje vi$e od 8 sati, a manje od 12 sati.

(7) Dnevnica iz stavka 2. r.br. 19,, 20., 21. i 22. ovoga ¢lanka mozZe se isplacivati za sluzbena
putovanja ili za rad na terenu, u tuzemstvu ili inozemstvu.

(8) Sluzbenim putovanjem u tuzemstvu, u smislu Zakona i ovoga Pravilnika smatra se putovanje do
30 dana neprekidno, radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegova
radnog mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca.

(9) Radom na terenu u tuzemstvu smatra se boravak radnika izvan mjesta svojega prebivalista ili
uobi¢ajenog boravista radi poslova koje obavlja izvan sjedista poslodavca ili sjedista izdvojene
poslovne jedinice poslodavca i kada poslodavac obavlja takvu vrstu djelatnosti koja je po svojoj
prirodi vezana za rad na terenu (mjesto rada se razlikuje od mjesta sjedista poslodavca ili njegove
poslovne jedinice i mjesta prebivali$ta ili uobi¢ajenog boravista radnika, pri éemu je mjesto rada
udaljeno od tih mjesta najmanje 30 kilometara). Radom na terenu smatra se i sudjelovanje radnika
u razvojno-istrazivackim transferima znanja ¢&iji je cilj osmisljavanje i unaprjedivanje proizvoda i
poslovnih rieSenja vezanih uz djelatnost poslodavca, kao i verifikacija, integracija i implementacija
poslovnih rieSenja koji su proizvod poslodavca, te ako su ti poslovi u opisu radnog mjesta radnika.

(10) Rad na terenu drzavnih i javnih sluzbenika i namjestenika, u smislu odredbi Zakona i ovoga
Pravilnika, uz ispunjavanje uvjeta iz stavka 9. ovoga ¢lanka, odreduje se ovisno o opisu poslova
radnog mjesta iz pravilnika o unutarnjem redu i nadleZnosti ustrojstvene jedinice u koju je drzavni i
javni sluzbenik i namjestenik rasporeden, utvrdenom u aktu o unutarnjem ustrojstvu drzavnog
odnosno javnog tijela.

(11) Dnevnice za sluZzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokrice izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upuéen na sluzbeno putovanje i to iz mjesta u
kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivalista/uobi¢ajenog boravista radnika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno
boravi$te), a udaljenosti najmanje 30 kilometara. Tro$kovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog)
koji se odnose na prvi dolazak u odrediste sluzbenog putovanja (od zraéne luke, autobusnog ili
zeljeznitkog kolodvora ili pristanista do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za nocenjem) i zadnji odlazak iz odredista sluzbenog putovanja (od hotela odnosno mjesta
poslovnog sastanka ako nema potrebe za noéenjem do zraéne luke, autobusnog ili Zeljeznitkog
kolodvora ili pristanista), kao i trodak prijevoza do i od zra¢ne luke, odnosno drugog mjesta
polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta iz kojeg je osoba upuc¢ena na sluzbeni put
(mjesto prebivalista/uobi¢ajenog boravista osobe ili mjesto sjedista poslodavca) smatraju se
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troskom prijevoza na sluzbenom putovanju i ne podmiruje se iz dnevnice. Pod javnim prijevozom
smatra se prijevoz autobusom, vlakom, brodom ili u opravdanim slu¢ajevima automobil /taksi
prijevoz.

(12) Dnevnice za rad na terenu u zemlji i inozemstvu jesu naknade na ime pokriée troskova
prehrane i drugih troskova radnika na terenu u zemlji i inozemstvu, osim trodkova smjestaja koji se
podmiruju na teret poslodavca i ne smatraju se dohotkom radnika. Dnevnica za rad na terenu se
moze isplatiti i u slu¢aju kada ne postoji potreba za noc¢enjem radnika na terenu te za dane
provedene u odlasku i povratku s terenskog rada ako su zadovoljeni ostali uvjeti vezani za rad na
terenu propisani ovim Pravilnikom.

(13) Ako je na sluzbenom putovanju odnosno radu na terenu, na teret poslodavca, osiguran jedan
obrok (ru¢ak ili ve€era) neoporezivi iznos dnevnice iz stavka 2. r.br. 19. i/ili r.br. 20. i/ili r.br. 21. ifili
r.or. 22. ovoga &lanka koji se isplacuje u novcu umanjuje se za 30% odnosno za 60% ako su
osigurana dva obroka (ru¢ak i veéera). Dorugak koji je uracunat u cijenu noéenja smatra se
troskom nocenja i ne smatra se osiguranom prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana
osigurana i ako je osiguran obrok (rué¢ak i/ili ve¢era):

- u cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i sli¢no

- u cijeni karte za putovanje brodom

— u cijeni zrakoplovne putnitke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavca.

(14) Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo u smislu Zakona i ovoga Pravilnika smatra se
sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu drzavu i obratno te
putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
drzave.

(15) Izdatak za smjestaj na sluzbenom putovanju obra¢unava se u visini primljenog rag¢una za
nocenje.

(16) Pod smjestajem u smislu stavka 15. ovoga &lanka, ne smatra se smjestaj za dnevni odmor.
Iznimno, neoporezivi izdatak za dnevni odmor &lanova posade zrakoplova pri obavljanju
sluzbenoga putovanja obraunava se na temelju hotelskoga ra¢una, ako je vrijeme zadrZavanja u
zracnoj luci izmedu dvaju letova u tijeku 24 sata, duze od &etiri sata. Neoporezivi izdatak za dnevni
odmor obratunava se i za izdatak za dnevni odmor vozaca u cestovnom prometu, u slugaju
odmora prema posebnom propisu.

(17) Za sluzbeno putovanje ¢lanova posade zrakoplova u inozemstvo koje ukupno traje manje od
osam sati, ratunajuci vrijeme dva sata prije vremena predvidenog polijetanja zrakoplova iz
posljednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplova u prvu zraénu luku u
Republici Hrvatskoj, neoporezivo se moze isplatiti inozemna dnevnica umanjena za 70%.

(18) Inozemna dnevnica odredena za stranu drzavu u koju se sluZbeno putuje obragunava se od
sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnice odredene za stranu drzavu iz koje se dolazi,
do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Ako se za sluZbeno putovanje u inozemstvo koristi
zraCni prijevoz, inozemna dnevnica se obracunava dva sata prije vremena predvidenog polijetanja
zrakoplova iz posliednje zra¢ne luke u Republici Hrvatskoj do vremena dolaska zrakoplova u prvu
zraCnu luku u Republici Hrvatskoj. Ako se za siuzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod,
dnevnica se obraunava od sata polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici Hrvatskoj do
sata povratka broda u prvo pristani$te u Republici Hrvatskoj. Ako se sluzbeno putuje u vise
zemalja, u odlasku se obragunava dnevnica utvrdena za stranu drzava u kojoj se poginje sluzbeno
putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje
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zavr$eno. Za svako zadrZzavanje odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze od 12
sati obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu, a svako zadrzavanje u stranoj drzavi krac¢e od 12
sati, obracunava se u vrijeme provedeno u iducoj drzavi u kojoj se provelo vise od 12 sati.

(19) lzdaci za pribavljanje putni¢kih isprava, cijepljenje i lije¢nicke preglede, u svezi sa sluzbenim
putovanjem u inozemstvo, ako navedene tro$kove ne plaéa obvezno zdravstveno osiguranje,
obradunavaju se i priznaju u stvarnim iznosima.

(20) Ako se jedan sluzbeni put odnosi na put u tuzemstvo i inozemstvo, prvo se utvrduje pravo na
inozemnu dnevnicu, a nakon toga pravo na tuzemnu dnevnicu, uzimajuéi u obzir ukupan broj
dana/sati provedenih na sluzbenom putu. Ako je ukupno na putovanju osoba provela vise od osam,
odnosno vise od 12 sati, a u inozemstvu manje od osam sati, tada se isplacuje pripadajuca
tuzemna dnevnica uzev$i u obzir ukupan broj sati provedenih na putovanju u tuzemstvu i
inozemstvu.

Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito slijedece
podatke: nadnevak izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje, mjesto
u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o
prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku automobila, po&etno i zavrdno stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme povratka s
puta, potpis ovladtene osobe, pecat, obradun troskova, likvidaciju obraguna te izvje$ce s puta. Uz
putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: raéuni za
utrodeno gorivo ako se putuje osobnim automobilom, rauni za cestarine, preslike ili potvrde putnih
karata, raduni za smjesta;j i drugo.

10 . Elektronitko popunjavanje
Zahtjeva za izdavanjem putnih
naloga te elektronicko
prilaganje priloga uz Zahtjev

A

v

20. Elektroni¢ko odobrenje 30. Kontrola Zahtjeva
zahtjeva od strane neposrednog /Zahtjev nije ispravno
rukovoditelja, protelnika, popunjen ili nisu priloZeni
predstojnika svi potrebni prilozi

50. Popunjavanje
putnog naloga

40. UnoSenje podataka iz akontacije za put
Zahtjeva u informacijski
program za obradu putnih

naloga

60. Preuzimanje 70. Povratak sa
putnog naloga i isplata puta i pravdanje
| putnog naloga

nalog nakon obavljenog puta te
izvje3taja na putnom nalogu

90. Obragun stvarmnih
) ) trodkova putnog 100. Ovjera, knjiZenje i
80. Kontrola priloga uz putni naloga. arhiviranje putnog naloga

J
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