Na temelju Clanka 32. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Svitanje, Koprivnica, a u
vezi sa clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i &lankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) Mladen Fajdetic, ravnatelj Centra za pruZanje usluga
u zajednici Svitanje, Koprivnica donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Centru za pruzanje usluga u zajednici Svitanje, Koprivnica (u daljnjem tekstu:
Centar) .

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se
kako slijedi:

CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI SVITANJE, KOPRIVNICA

Redni Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
broj
Poziv, prijavnica i
Usmeni ili pisani Zaposlenik/ program stru¢nog
1. prijedlog/zahtjev ravnatelj usavrdavanja, Tijekom godine
zaposlenika, odnosno konferencije, zahtjev
ravnatelja za uslugom i sl.
Ako je
Razmatranje prijedloga | Ravnatelj/voditelj | prijedlog/zahtjev Najkasnije tredi
2. zahtjeva za sluzbeno financijsko- opravdaniuskladus | dan od dana
putovanje racunovodstvenih | financijskim planom zaprimanja
poslova daje se odobrenje za | prijedioga/zahtjeva
izdavanje putnog
naloga.
Putni nalog potpisuje
3 lzdavanje putnog Financijsko- ravnatelj, a isti se Najkasnije na dan
naloga racunovodstveni | upisuje u knjigu sluzbenog
referent putnih naloga. putovanja




Predaja putnog naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putovanju

- Popunjavanje
dijelova putnog
naloga (datum i
vrijeme polaska i
povratka, poletno i
zavrsno stanje brojila,
ako je koristio osobni
automobil).

- Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obradun
troskova putovanja
(karte prijevoznika,
parkirna karta,
cestarina isl.).

- Sastavlja pismeno
izvjeS¢e o rezultatima
sluzbenog putovanja.
- Ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- Prosljeduje putni
nalog s prilozima u
ratunovodstvo.

- Ako po
uspostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali troskovi
putovanja, tada
zaposlenik tako
popunjeni nalog vraca
u ra¢unovodstvo radi
azuriranja evidencije
putnih naloga.
-Ukoliko se po
uspostavljenom
putnom nalogu ne ide
na sluzbeno
putovanje, tada
zaposlenik sastavlja
izvjeSce u kojem
navodi razlog
otkazivanja sluzbenog
putovanja. Nalog za
sluZzbeno putovanje s
potpisanim izvie$¢em
vraca se u
racunovodstvo radi
azuriranja evidencije
putnih naloga.

Najkasnije tredi
dan od povratka sa
sluZzbenog




-Obracunava troskove
prema prilozenoj
dokumentaciji.
-Obradunati putni
nalog daje voditelju
financijsko-
racunovodstvenih
poslova koji provodi
formalnu i

Najkasnije tri

Obracun, likvidatura i Financijsko- matemati¢ku provjeru | radna dana od
isplata troskova po ratunovodstveni | obracunatog putnog dana zaprimanja
puthom nalogu referent te ga po kontroli putnog naloga.

ovjerava svojim

potpisom.

- Provjereni i ispravno

obracunati putni

nalog predaje se

ravnatelju na potpis.

-Isplacuje trodkove po

putnom nalogu u

gotovini.

-Llikvidira putni nalog.

-Ukoliko nema isplate

po putnom nalogu i

ukoliko se nije

realiziralo putovanje,

a nalog je bio izdan

isti se odlazu u

registrator.
Evidentiranje obracuna | Financijsko- Evidentiranje putnog | Odmah po isplati
putnog naloga u Knjizi | raCunovodstveni | naloga u Knjizi putnih | troskova po
putnih naloga referent naloga. putnom nalogu.

Ispunjava

uplatnice/isplatnice Na kraju svakog
Evidentiranje Financijsko- po obratunatom radnog dana u
isplata/uplata u ratunovodstveni | putnom nalogu s kojem je bilo
blagajnu referent pripadaju¢om promjena -

dokumentacijom te uplata/isplata ili

iste upisuje u najkasnije slijedece

blagajnicki izvjestaj. jutro.

Najkasnije 7 radnih
Voditelj Knjizenje troskova po | dana od dana

Knjizenje troskova po financijsko- putnom nalogu kroz evidentiranja

putnom nalogu

racunovodstvenih
poslova.

blagajnicki izvjestaj u
Glavnu knjigu.

isplate/uplate kroz
blagajnu




Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Utvrduje se da je ova procedura objavljena na oglasnoj ploti Centra za pruZanje usluga u zajednici
Svitanje, Koprivnica dana 30. listopada. 2019. godine te je istog dana stupila na snagu.

: Mladen Fajdeti¢, mag. prim. educ

.,

KLASA: 003-05/19-25/1
URBROJ: 2137-27-01-02-19-1



