REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA

ZUPAN

Na temelju clanka 56. Statuta Brodsko posavske Zupanije, i ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti(NN br.111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN br.95/19) Zupan Brodsko posavske Zupanije donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeni put

I

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put
duznosnika Brodsko posavske Zzupanije kao i sluzbenika/namjestenika Upravnih odjela Brodsko
posavske Zupanije.

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske i zenske osobe.

IIL

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
Duznosnika Brodsko posavske zupanije kao i sluzbenika/namjestenika Upravnih odjela odreduje se
kako slijedi:

Rberd- AKTIVNOST | ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
1.
Zahtjev/prijedlo | Zupan Brodsko posavske | Poziv za seminar, savjetovanije, 3 dana
g zupanije/procelnik radionicu i sl. prije
duznosnika/sluz | Upravnog odjela puta
benika i :
namjestenika za
odlazak na
sluzbeni put
2.
Razmatranje Zupan Brodsko posavske | Ukoliko je zahtjev za sluzbeni put | 2 dana
zahtjeva za zupanije/procelnik opravdan, daje se naredba za prije puta

sluzbeni put Upravnog odjela izdavanje putnog naloga




3. l[zdavanje
putnog naloga

Sluzbenik/administrativni
Tajnik Upravnog odjela

Putni nalog potpisuje Zupan
Brodsko posavske
zupanije/procelnik Upravnog
odjela.

[sti se obavezno upisuje u Knjigu
putnih naloga Upravnog odjela u
kojem zaposlenik radi

1 dan
prije
puta

4. Obracun putnog
naloga

Duznosnik/sluzbenik,
namjestenik

1.Popunjava putni nalog,
datum,vrijeme polaska i dolaska
sa sluzbenog puta, pocetno i
zavrSno stanje brojila ako je
koristio osobni automobil,
cestarine i sl.

2.Prilaze dokumentaciju za
obracun troskova puta-karte za
prijevoz, parkiraliSte, ratun za
smjestaj i sl.

3.Sastavlja pisano izvjesée o
sluzbenom putu

4.Obracunava troskove prema
priloZenoj dokumentaciji

5.0vjerava putni nalog svojim
potpisom

6.Prosljeduje obracunati putni
nalog s prilozima u Upravni odjel
za proracun i financije Brodsko
posavske zupanije

U roku

3 dana od
povratka
sa
sluzbenog
puta

5. [splata putnog
naloga

Sluzbenik Upravnog
odjela za proracun i
financije Brodsko
posavske zupanije na
radnom mjestu referenta
za racunovodstvo

1.Provodi provjeru obracunatog
putnog naloga

2.Isplacuje troskove po putnom
nalogu putem blagajne

3.Likvidira putni nalog

4.Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu

Nakon
obracuna

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Brodsko-posavske

zupanije(www.bpz.hr).
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