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Temeliem clanka 40. Statuta Doma za odrasle osobe Motovun-proéisceni tekst, a u svezi s
odredbama ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 139/10; 19/14; 111/18) i
Uredbe o sastavijanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o predaji fiskalnih pravila
("Narodne novine", broj 95/19) ravnatelj Doma donosi

PROCEDURU }
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

putovanje zaposlenih u Domu za odrasle osobe Motovun.

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanija odobriti ¢e se u skladu
s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u ustanovu ili putuje na drugo odrediste
vezano uz rad ustanove ili sudjelovanije u radu povijerenstva ustanove.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga obradunavaju
se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 2.
Nacin i postupak izdavanja, te obraun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:
Red. Aktivnost lzvrsitelj Dokument Rok
br.
1L Prijedlozi Zaposlenik/ Poziv, prijavnica i program Tijekom
a) Usmeni ili pisani neposredno strucnog usavrSavanja, godine
prijediog/zahtjev zaposlenika, nadredeni konferencije i sl.
odnosno njegovog neposredno
nadredenog
b) Usmeni nalog ravnatelje
2 Razmatranje/odobravanje Ravnatel; ili Ako je prijedlog/zahtjev Najkasnije
prijedloga/zahtieva za sluzbeno zamjenica opravdan i u skladu s treci dan od
putovanje ravnatelja financijskim planom daje se dana
naredba za izdavanje putnog zaprimanja
naloga prijedloga
3. Izdavanje putnog naloga Administrator Administrator evidentira - Najkasnije
upisuje putni nalog u Knjigu jedan dan prije
putnih naloga sluzbenog
Putni nalog potpisuje ravnatelj putovanja
4, Obracun putnog naloga Zaposlenik koji | - popunjavanje dijelova putnog | Najkasnije
je bio na naloga (datum i vrijeme polaska | treci dan od
i povratka, pocetno i zavrSno povratka sa




sluzbenom stanje brojila, ako je koristio sluzbenog
putovanju osobni automobil) puta
- prilaze dokumentaciju potrebnu
za obra¢un troskova putovanja
(karte prijevoznika, radun za
gorivoisl.)
- sastavlja pismeno izvjesce o
rezultatima sluzbenog putovanja
(na poledini putnog naloga)
- potpisuje putni nalog na
odredenom mijestu (podnositelj
ratuna)
Administrator - obragunava troskove prema Najkasnije dva
priloZzenoj dokumentaciji dana od
- proslieduje obracunati putni primitka
nalog s prilozima voditelju putnog naloga
racunovodstva
- U sluCaju da po izdanom
putnom nalogu nisu nastali
trodkovi putovanja, administrator
isto evidentira u Knjizi izdanih
putnih naloga, bez
prosliedivanja voditelju
racunovodstva
- obra¢unati putni nalog daje na
potpis ravnatelju i voditelju
ratunovodstva
Voditelj - provodi formalnu i matematicku | Najkasnije dva
racunovodstva | provjeru obradunatog putnog dana od
naloga sukladno osiguranim primitka
sredstvima u financijskom planu | putnog naloga
Likvidatura i isplata troSkova po Financijsko- - provodi formalnu | matematicku | Najkasnije
putnom nalogu raunovodstveni | provjeru obracunatog putnog trideseti dan
referent naloga od dana
- isplatuje troSkove po putnom | zaprimanja
nalogu na ra¢un zaposlenika zahtjeva za
- likvidira putni nalog isplatu
- dostavlja putni nalog
zaposleniku koji vodi evidenciju
putnih naloga, radi evidentiranja
naloga u Knjizi putnih naloga (u
slu¢aju utvrdenja nepravilnosti
utvrdenih provjerom)
Evidentiranje obraCunatih putnih | Financijsko - dostavlja putni nalog voditeliu | Najkasnije dva
naloga u Knjigu putnih naloga Racunovodstve | radunovodstva na knjizenje dana od dana
ni referent isplate
trodkova po
putnom nalogu
KnjiZenje troSkova po putnom Voditelj KnjiZi troskove nastale po Najkasnije dva
nalogu raéunovodstva | putnom nalogu u Glavnoj knjizi | dana od
zakljucivanja
blagajnickog
izvieStaja u
tekuéem

mjesecu




Clanak3.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objaviti ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici
Doma za odrasle osobe Motovun.

ey
i RAVNATELJ:
DOM MOTOVUN  Boris Demark, prof.
Dom 2o odrasle csobz Motovun

Objavijeno na oglasnoj ploci i web stranici Doma dana ILo6. 2020. godine.



