Temeljem ¢lanka 23. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Osijek, Ravnatelj Centra
za pruZanje usluga u zajednici Osijek, dana 02. sije¢nja 2025.g. donosi

ODLUKU

o nafinu izdavanja, popunjavanja i obratuna putnih naloga

Obrazac ,,Naloga za sluZbeno putovanje,, (u daljnjem tekstu: Nalog) potpisuje ravnatelj
ustanove kao ovlastena osoba Centra.

Zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje obvezan Je prije pogetka sluzbenog
putovanja ishoditi potpisan, ovjeren i s prvom stranicom popunjen Nalog od administrativnog
referenta, a izdavanje istog evidentirati ¢e se u Knjizi evidencije sluzbenih putovanja.

Sluzbena osoba obvezna je uredno i ¢itko popuniti sve trazene podatke propisane obrascem
Naloga na 1. stranici uz obvezno navodenje vozila koje se koristi za sluzbeno putovanje.

Zaposlenik upucen na sluzbeno putovanje odmah po zavrSetku sluzbenog putovanja ili
najkasnije u roku od tri (3) dana od izvrSenog sluZzbenog putovanja duzan je uredno i &itko
popuniti Nalog uz obvezno navodenje:

* naziv ustanove i mjesto odredista prijevoza,

* imena i prezimena pratnje korisnika ili drugih osoba koje su se nalazile u vozilu za
vrijeme trajanja sluZbenog putovanja,

* svazapaZanja koja se odnose na izvanredne dogadaje za vrijeme trajanja putovanja,

* poteskoce u zastoji u voznji, sudjelovanje u prometnoj nezgodi, uocene nepravilnosti u
pogledu tehnicke neispranosti vozila i sl.

Po povratku sa sluZbenog puta, zaposlenik popunjeni Nalog predaje u radunovodstvenu
sluzbu koja obratunava troskove sluzbenog puta prema vaZe¢im zakonskim propisima,
provedbenim propisima donesenim na temelju zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih
ugovora. U slucaju isplacene akontacije koja je visa od obraduna potrazuje od zaposlenika
povrat vise isplacenog novca, te obradunati Nalog daje na potpis Ravnatelju.

Ravnatelj svojim potpisom dozvoljava ra¢unovodstvu da isplati sredstva zaposleniku.
Necitko ili nepotpuno popunjeni Nalozi nece se isplaéivati.

Obracun i visina isplate tro§kova i naknada iz putnih naloga za sluzbena putovanja ostvarit ée
se sukladno vaze¢im odredbama kolektivnog ugovora.

Odluka stupa na snagu danom dono3enja, a biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Centra.

Klasa: 012-04/25-01/1
Ur.broj.: 2158-103-01-25-8

U Osijeku, 02.01.2025.




