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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnateljica Dje¢jeg doma Maestral Split, Jelena Burazin, dana 07. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se postupak izdavanja i obra¢unavanja Putnih naloga.
Clanak 2.

U nastavku su prikazani koraci i zaduZenja pojedinih osoba unutar Procedure.

Rb  AKTIVOST ZADUZENA OSOBA
Zaposlenik daje usmeni ili pismeni prijedlog/zahtjev za odlazak na

l.a. sluzbeniput Zaposlenik
Odgovorna osoba upucuje zaposlenika na sluzbeni put (usmeno ili Voditelji odjela/

1.b. pismeno) Predstojnik/Ravnatelj
Razmatra se prijedlog/zahtjev za sluzbeni put (opravdanost, Ravnatelj/

2. financijska sredstva, organizacija poslova) Voditelj raunovodstva

Radunovodstveni

3. Izdaje se Putni nalog, protokolira i unosi na Listu putnih naloga referent
Zaposleniku se isplacuje akontacija za sluzbeno putovanje. Kod
visednevnih putovanja ne isplacuje se ukupan dio predvidenih RaCunovodstveni
troSkova nego umanjeno za cca 20%. referent
Zaposlenik potpisuje da je primio nov¢ana sredstva. Zaposlenik

5.  Zaposlenik odlazi na sluzbeni put sa Putnim nalogom Zaposlenik

Nakon zavrienog sluzbenog puta, zaposlenik:

- popunjava podatke o putu (datum i vrijeme polaska i povratka,
vrsta prijevoznog sredstva, marku i registraciju vozila)

- prilaZze popratnu dokumentaciju ukoliko postoji: karte
prijevoznika, cestarina, racuni za smjestaj, racun za kotizaciju i dr.
- sastavlja lzvjeSce o sluzbenom putu (na obrascu Putnog naloga

6. ukoliko je predviden prostor ili kao zaseban izvjestaj) Zaposlenik
Zaposlenik dostavlja Putni nalog za popratnom dokumentacijom u

7. racunovodstvo Zaposlenik
Obavlja se formalna i matematitka kontrola obradunatog Putnog Racunovodstveni

8. naloga referent
Putni nalog se daje na potpis ravnatelju kako bi se izvrsila isplata Racunovodstveni
preostalih sredstava (ukoliko ih je bilo). Isplata se vrsi u gotovini referent

9, putem Blagajnicke isplatnice. Ravnatelj
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Do 15. u sljede¢om mjescu u Poreznu upravu se 3alje JOPPD obrazac
za sve djelatnike koji su bili na sluzbenom putu u proteklom
mjesecu. JOPPD obrazac se krajem mjeseca odlaie u pomoénu Raunovodstveni

10. knjigu Blagajna

referent

11. Tro$kovi sluZbenog puta se kontiraju i knjiZze kroz blagajnu (BL ili BP)  Voditelj racunovodstva

Na kraju godine Lista putnih naloga se odlaze u pomo¢énu knjigu Racunovodstveni

12. Blagajna

Clanak 3.

referent

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, te ¢e biti objavljena na web stranici Ustanove.

Ravnatelji
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