DOM ZA ODRASLE OSOBE SVETI FRANE ZADAR
Klasa: 551-01/20-01/99
Ur.br.: 542-01-01-20-1
Zadar, 4. lipnja 2020.godine

Na temelju ¢lanka 50. i 52. stavak 5.Statuta Doma za odrasle osobe sveti Frane Zadar i ¢lanka 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( ,, Narodne novine” 111/18 ) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( ,,Narodne novine” 95/19 ) ravnatelj dana 4. lipnja 2020. godine

donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom definira se izdavanje i obra¢unavanje putnih naloga Doma za odrasle osobe sveti
Frane Zadar ( u daljnjem tekstu: Dom), osim ako posebnim propisima nije drugacije uredeno:

putovanje

i upisuje u Knjigu
naloga uz potpis
ravnatelja.

Ispladuje se akontacija
za sluZbeno put ako je

RED.BR. | TUEK POSTUPKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK POPRATNI
DOKUMENTI
1. Zahtjev/prijedlog Na temelju Radnik Tijekom Poziv/
zaposlenika za odlazak | Poziva/prijavnice i godine prijavnica i
na sluZzbeno putovanje | programa program puta/
puta/stru¢nog stru¢no
usavrSavanja/seminara usavrSavanje/
voditelj ili strucni seminar
radnik, radnik traze
odobrenje od
ravnatelja za odlazak
na sluzbeno putovanje
2. Razmatranje/odobrenje | Ukoliko je Ravnatelj/voditelj | 2 dana od | Ovjereni
prijedloga /zahtjeva za | prijedlog/zahtjev racunovodstva zaprimanja prijedlog za
sluZzbeno putovanje opravdan i u skladu s prijedloga sluzbeno
financijskim  planom, putovanje,
daje se odobrenje financijski plan
3. Izdavanje/ Po usmenom nalogu/ | Ra¢unovodstveni | 1 dan prije Putni nalog
evidentiranje ovjerenom prijedlogu | referent- sluzbenog za
putnog naloga za ravnatelja piSe se putni | blagajnik putovanja sluzbeno
sluzbeno putovanje nalog za sluzbeno putovanje




putovanje visednevno.
Putni nalog predaje se
radniku koji ide na
sluzbeno putovanje

Obracun putnog naloga
za sluzbeno putovanje

Popunjava dijelove
putnog naloga za
sluzbeni put (datum i
vrijeme polaska i
dolaska, pocetno i
zavrsno stanje

brojila ako je koriSten
osobno vozilo), prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika u
odlasku i povratku
raune za smjestaj
cestarine, parkirne
karte ako je koristeno
osobno vozilo i dr. Sto
je bitno za obracun),
sastavlja pisano
izvieS¢ée o sluzbenom
putovanju, te ovjera
svojim potpisom.

Radnik koji je bio
na sluzbenom
putu

U roku od

3 dana od
dana
povratka

sa sluzbenog
puta

Putni nalog za
sluzbeno
putovanje,
dokumentacija
uz obracun,
pisano izvjesée

Likvidatura/isplata Obracuna troskove po | Racunovodstveni | 15 dana od | Putni nalog za
Putnog naloga za sluzbenoj Referent- dana sluzbeno
Sluzbeno putovanje dokumentaciji, blagajnik zaprimanja putovanje,

potpisuje Nalog na zahtjeva za | dokumentacija

mjestu likvidatora. isplatu uz obracun

U sluéaju isplacene

akontacije koja je visa

od obracuna potrazuje

od zaposlenika povrat

vise ispla¢enog novca.

obracunati putni nalog

daje na potpis

ravnatelju.

Vrsi isplatu naloga u

gotovini ili na tekudi

Racun i evidentira ga u

raCunovodstvenom

sustavu.
Evidentiranje Upis obradunatog Racunovodstveni | 2 dana od Putni nalog za
Obracduna putnih putnog naloga za Referent- isplate Sluzbeno
Naloga u Knjigu putnih | sluzbeno putovanje u blagajnik troskova po | putovanje
naloga Knjigu naloga putnom

nalogu

Knjizenje troskova po | Knjizenje troSkova po | Voditelj 2 dana od | Glavna knjiga
putnom nalogu Racunovodstva dana




Putnom nalogu u evidentiranja
Glavnu knjigu obraduna
putnog
naloga u
Knjigu putnih
naloga
Clanak 2.

Rije€i i pojmovi koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li u ovoj Proceduri koristeni u muskom
ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i web stranici
Doma.
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