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Na temelju zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018) i Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019), na
temelju Statuta Doma za starije i nemo¢ne osobe Lovret, Split, €l. 17., ravnateljica Doma za
starije i nemoc¢ne osobe Lovret, Split donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put
zaposlenika Doma za starije i nemocne osobe Lovret, Split.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vrsit ce se u skladu s vazedim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namje3tenike u javnim sluzbama i
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u socijalnoj skrbi.

Clanak 4.

Natin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) zaposlenika Doma za starije i nemoc¢ne osobe Lovret, Split odreduje se kako slijedi:

AKTIVNOST ODGOVORNA OPIS AKTIVNOSTI ROK
OSOBA
1. Usmeni Zaposlenik Poziv/prijavnica i program Tijekom tekuce
prijedlog/zahtjev puta/stru¢nog godine
zaposlenika za usavrsavanja, pratnja
upucivanje korisnika
na sluzbeni put




Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je prijedlog/zahtjev 3 dana od zaprimanja
prijedloga/ Doma za sluzbeni put prijedloga
Zahtjeva za opravdan u skladu s
sluzbeni put financijskim planom

Doma, daje se naredba za

izdavanje putnog naloga
lzdavanje putnog | Ravnatelj Putni nalog potpisuje 1 dan prije sluzbenog
naloga Doma ravnatelj, a isti se obvezno putovanja

upisuje u Knjigu evidencije
sluzbenih putovanja, po
potrebi se zaposleniku moze
isplatiti i akontacija za
troskove sluzbenog puta

Popunjavanje i
dostavljanje
putnog naloga

Zaposlenik koji
je bio

na sluzbenom
putu

- popunjava dijelove putnog
naloga (datum i vrijeme
polaska, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog
putovanja, vrstu prijevoznog
sredstva, pocetno i zavrino
stanje brojila, marku i
registraciju vozila - ako je
koristio osobni automobil i to
u slucaju ako je trosak
koristenja osobnog
automobila manji od troska
bilo koje druge vrste
prijevoza),

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za ohracun
troskova putovanja (karte
prijevoznika, karte za
cestarinu i sl., raéun za
smjestaj, raun za kotizaciju i
dr.)

- sastavlja pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog puta i
prilaze putnom nalogu,

- potpisuje putni nalog

- dostavlja putni nalog sa
prilozima na obracun i isplatu
u racunovodstvo Doma

U roku od 5 dana od
povratka sa
sluzbenog puta

Vracanje putnog
naloga

Zaposlenik koji
je bio

na sluzbenom
putu

Ako po ispostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
troskovi putovanja tada
zaposlenik to navodi u
izvies¢u s puta i o tome
izvjeStava ravnatelja te tako
popunjeni nalog

U roku od 5 dana od
povratka sa
sluZzbenog puta




vracéa racunovodstvu radi
azuriranja evidencije putnih
naloga, bez obracuna putnih
troskova

6. Obracdun i isplata
troskova po
putnom nalogu

Voditelj
racunovodstva

- Obratunava troskove prema
popunjenom nalogu i
priloZzenoj dokumentaciji,

- daje voditelju
ratunovodstva na provjeru i
potpis,

- daje ravnatelju na potpis
radi odobrenja isplate,

- isplacuje troskove po
putnom nalogu na tekuci
racun ili putem blagajne-
isplata gotovine.

U roku od 8 dana od
zaprimanja putnog
naloga za isplatu

7. Likvidiranje
putnog naloga

Voditelj
racunovodstva

- provodi formalnu i
matematicku provjeru
obra¢unatog putnog naloga,
- potpisuje putni nalog.

U roku od 8 dana od
zaprimanja putnog
naloga za isplatu

8. Evidentiranje
obracuna putnog

Administrator

- evidentiranje u Knjigu
evidencije sluzbenih

U roku od 2 dana od
isplate troskova po

naloga u Knjigu putovanja putnom nalogu
evidencije
sluzbenih
putovanja

9. Knjizenje Voditelj - knjizenje troskova po Tijekom mjeseca u
troskova po ra¢unovodstva | putnom nalogu u Glavnu kojem je putni nalog

putnom nalogu

knjigu

isplacen

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ce se na oglasnoj ploci i web

stranici Doma.

Ravnateljica:

oA

N. s. Miria Tabak, prof.




