DOM ZA STARIJE OSOBE

,MARKO A. STUPARIC* VELI LOSINJ
Vladimira Nazora 40

51551 Veli LosSinj

OIB: 58340389849

Ur. broj: 438/2-2020
Veli Losinj, 26.10.2020.9.

Temeliem ¢lanka 31. Statuta Doma za starije osobe ,Marko A. Stupari¢* Veli Losinj, sukladno
odredbama ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskainoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19) ravnatelj Doma za starije osobe ,Marko A. Stupari¢® Veli
Losinj, Aldo Stipanov, donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obra¢un putnih naloga zaposlenika
Doma za starije osobe ,Marko A. Stuparic” Veli LoSinj.

Clanak 2.

Svi obraduni i isplate putnih naloga vrée se u skladu sa vaze¢im Temeljnim kolektivnim
ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama i Kolektivnim ugovorom za djelatnost
socijalne skrbi te poreznim propisima.

Clanak 3.

Procedura odnosno obrad&un i isplata putnih naloga izvodi se po sliedeéem postupku, osim
ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

& AKTIVNOST
RB AKTIVNOST IZVRSENJE IDOKUMENT ROK
1. | Usmeni prijedlog / zahtjev | Zaposlenik Poziv/  prijavnica/program | Tokom godine
zaposlenika za upugivanje struénog usavr$avanja i bilo
na sluzbeni put koji drugi dokument koji je
podloga za upuéivanje na
o sluzbeni put
2. | Razmatranje prijedloga Ravnatelj ili osoba Ukoliko je prijedlog /| Tokom godine T
zahtjeva za sluzbeni put koju on ovlasti zahtiev za sluzbeni put
opravdan i u skladu sa
financijskim planom Doma,
daje  se naredba za
izdavanje puthog naloga




Izdavanje putnog naloga

Radunvodstveno —
administrativni
referent

Vr8§i  upis - otvaranje
putnog naloga (te bira
nacin isplate - tekuci
racun).

Putni nalog odobrava /
potpisuje ravnatelj ili osoba
koju on ovlasti.

Ispis puthog naloga te
predaja putnog naloga sa
dijelom — obradun tro$kova
za sluzbeno putovanje,
Zaposleniku.

Najkasnije 1 dan
prije sluzbenog
putovanja

Popunjavanje i
dostavljanje putnog
naloga

Zaposlenik

1.Popunjava dijelove
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska te datum i
vrijeme povratka sa
sluzbenog puta; prijevozno
sredstvo, pogetno i zavréno
stanje brojila, marku i
registraciju vozila (ako je
koristen osobni/sluzbeni
automobily;

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obradun
tro8kova putovanja (karte
prijevoznika, karfe za
cestarinu, karte za trajekt,
radun za smjestaj, raun za
kotizaciju isl.);

3. Sastavlja izvjedce o
rezultatima sluzbenog puta
i prilaze putnom nalogu;

4. Potpisuje putni nalog;

5. Dostavlja putni nalog sa
svi prilozima na obracun i
isplatu u radunovodstvo;

6. Ukoliko je ispostavljeno
da po putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja
tada to zaposlenik navodi u
izvie$¢u sa puta te tako
popunjeni putni nalog vraéa
racunovodstvu radi
azuriranja evidencije putnih
naloga bez obraéuna istih;

U roku 3 dana
od povratka sa
sluzbenog puta

Obracun trodkova po
putnom nalogu

Radunovodstveno —
administrativni
referent

1.0Obragunava troskove
prema popunjenom putnom
nalogu i priloZzenoj
dokumentaciji (upisuje sve
opravdane troSkove, u
skladu sa naznakama u
putnom nalogu - dnevnice,
prijevozne troSkove i dr.);
2. Potvrduje obradun;

3. Daje likvidatoru
ffinancijskom knjigovodi na
provjeru i potpis;

4. Daje ravnatelju na
provjeru i potpis radi
odobrenja isplate.

U roku 8 dana
od dana
zaprimanja
putnog naloga
za isplatu




6. | Likvidiranje putnog naloga | Financijski 1.Provodi formalnu i U roku 8 dana

knjigovoda matematidku provjeru od dana
obraéunatog putnog zaprimanja
naloga; putnog naloga
2. Potpisuje putni nalog za isplatu

7. | Isplata po putnom nalogu | Ragunovodstveno — | 1.Raéunovodstveno- U roku 8 dana

administrativni administrativni referent od dana

referent / isplacuje troSkove po zaprimanja

financijski putnom nalogu na tekuéi putnog naloga

knjigovoda radun (u iznimnim za isplatu

sluéajevima isplata u
gotovini putem blagajne uz
prethodno odobrenje
ravnatelja);

2. Financijski knjigovoda
vr8i knjizenje svih trodkova
po putnom nalogu u Glavnu
knjigu; te evidentira putni
nalog u Knjigu putnih
naloga.

Clanak 10.

Putne naloge ravnatelja odobrava i potpisuje Predsjednik Upravnog vijeca.

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donos$enja i objaviti ¢e se na oglasnoj
ploGi i internetskoj stranici Doma www.dom-markoastuparic.hr.

Ravnatelj:

Aldg Stipanov, dipl. pedagog

> Veli Losinj v
&, (1)




