Na temelju Clanka 24. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Medimurje, a u vezi s
Clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 111/18, 83/23) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/2019) ravnateljica Centra za
pruzanje usluga u zajednici Medimurje Andrea Krznar, dipl. soc. radnica, dana 08. 11. 2023.
godine donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracuna naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Centru za pruzanje usluga u zajednici Medimurje (u daljnjem tekstu:
Centar).

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nacin 1 postupak izdavanja i obra¢una naloga za sluzbeno putovanje prikazan je u nizoj tablici:

Irﬁ)?l Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
Usmeni ili pisani Poziv, prijavnica,
prijedlog ili program stru¢nog
1 zahtjev Zaposleni/ravnatelj | usavrSavanja, Tijekom godine
zaposlenika, konferencija, zahtjev
ravnatelja za uslugom 1 sli€no
Ako je
prijedlog/zahtjev
Razmatranje opravdan i u skladu s | Najkasnije u roku od
5 prijedloga/zahtjeva | Ravnatelj/voditelj | Financijskim planom | tri dana od dana
za sluzbeno racunovodstva ustanove daje se zaprimanja
putovanje odobrenje za prijedloga/zahtjeva
izdavanje putnog
naloga
Putni nalog potpisuje
3 Izdavanje putnog | Administrativni Ravnatelj, a isti se Najkasnije na dan
naloga referent upisuje u knjigu sluZzbenog putovanja
putnih naloga.



https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2018_12_111_2142.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2023_07_83_1299.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_10_95_1853.html

Predaja putnog
naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

4.1 Popunjavanje
dijela putnog naloga
(datum, vrijeme
polaska 1 povratka,
pocetno i zavr$no
stanje brojila ako je
koriSten osobni
automobil)

4.2 Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika,
parkirna karta,
cestarina i sl)

4.3 Sastavlja izvjesce
0 izvrSenom
sluzbenom putovanju
4.4. Ovjerava putni
nalog svojim
potpisom

4.5. Prosljeduje putni
nalog s prilozima u
racunovodstvo

4.6 Ako na
sluzbenom putu nisu
nastali troskovi tada
se putni nalog vra¢a u
racunovodstvo radi
upisa u evidenciju
4.7. Ako se po
izdanom putnom
nalogu nije realizirao
sluzbeno putovanje,
zaposlenik je duzan
sastaviti izvjeScée u
kojem navodi razlog
zbog kojeg nije bilo
realizirano sluzbeno
putovanje, a izdani
putni nalog sa
izvjeS¢em dostavlja se
u racunovodstvo radi
upisa u evidenciju
putnih naloga

Obracun,
likvidatura i
isplata troskova po
putnom nalogu

Racéunovodstveni
referent

5.1. Obracunava
troskove sluzbenog
putovanja prema
priloZenoj
dokumentaciji

5.2. Obracunati putni
nalog daje voditelju
racunovodstva koji ¢e

Najkasnije tri radna
dana od dana
zaprimanja putnog
naloga




izvrsiti formalnu 1
matematicku provjeru
obracunatog putnog
naloga te ga nakon
kontrole ovjerava
svojim potpisom

5.3 Provjereni i
ispravno obracunati
putni nalog daje se
Ravnatelju na potpis
5.4. Ispladuje
troskove po putnom
nalogu u gotovili ili
na racun
zaposlenika/ravnatelja
5.5. Likvidira putni
nalog

5.6. Ukoliko nema
obracunatih troskova
po putnom nalogu ili
se nije realizirao
sluzbeni put nalog se
po gore provedenim
radnjama odlaze u

registrator
EVldve ntiranje . .| Evidentiranje putnog | Odmabh po isplati
obracuna putnog Racunovodstveni - "
. naloga u Knjizi troskova po putnom
naloga u Knjizi referent -
- putnih naloga nalogu
putnih naloga
Ispunjava
uplatnice/isplatnice
po obracunatom
putnom nalogu s Na kraju svakog
Evidentiranje pripadaju¢om radnog dana u kojem
isplata / uplata u Racunovodstveni | dokumentacijom te je bilo promjena /
blagajnu / isplata | referent upisuje u blagajnicki | jednom tjedno ili
na teku¢i racun 1zvjestaj / izdaje rjede isplata na racun
nalog za isplatu na zaposlenika/ravnatelja
racun zaposlenika te
daje na potpis i
dostavlja na provedbu
KnjiZenje troskova po
iy y o putnom nalogu kroz | Najkasnije sedam
KnjiZenje troskova | Voditel; e ; .
< jigu blagajne / radnih dana od dana
po putnom nalogu | raCunovodstva

knjiZenje kroz
temeljnicu

evidentiranja isplate




Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Centra za pruzanje usluga u zajednici Medimurje
iz Cakovca dana 08. 11. 2023. godine te je istog dana stupila na snagu, a biti ¢e objavljena na
web stranicama Centra po uspostavi istih.

Ravnateljica:

Andrea Krznar, dipl. soc. radnica



