DOM ZA STARIE OSOBE ,MALI KARTEC"
Lina Bolmarcica 1
51 500 Krk

01B:65066517957
BROJ: 579/2020
Krk, 30.06.2020.

Temeljem &lanka 31. Statuta Doma za starije osobe ,Mali Kartec”, Krk a u svezi Procedure blagajni¢kog
poslovanju od 30.06.2020., ravnateljica Doma za starije osobe ,Mali Kartec” Krk, Gordana Stolfa, donosi

PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANIA
PUTNIH NALOGA

S obzirom na nove propise koji reguliraju podrucje izdataka za slutbena putovanja zaposlenika i
vanjskih suradnika pri éemu se mijenja hatin obrade putnih naloga i obracun putnih troskova na
sluzbenim putovanjima.

Na slubeni put se ne smije otputovati ako prethodno nije dobio potpisani putni nalog. Putni
nalog mora biti izdan najkasnije neposredno prije podetka putovanja. Putni nalog ispunjava
administrativni referent i daje ga osobi koja ide na sluzbeni put i evidentira ga kronoloskim redom
u knjizi evidencija svih izdanih putnih naloga. Putni nalog mora biti potpisan od ravnatelja.

Putni nalog se ne moze izdati retrogradno niti nakon povratka sa sluZbenog putovanja. Putovanje
bez putnog naloga ne smatra se slufbenim putovanjem, veé privatnim putovanjem. Na putnom
nalogu obvezno moraju biti navedeni sljededi podaci:

| Datum izdavanja putnog naloga i redni broj iz Knjige sluzbenih putovanja.

2. Ime i prezime zaposlenika koji je upuéen na sluzbeno putovanje.

3. Radno mjesto na kojem zaposlenik radi.

4, Cilj (mjesto putovanja).

5. Svrha putovanja.

6. Svrha putovanja.

7. Predvideno vrijeme trajanja putovanja, tj. ocekivano vrijeme povratka.

8. Podatke o prijevoznom sredstvu koje bi u pravilu trebalo biti ili javni prijevoz npr. viak,
autobus, iznimno avion ili privatno vozilo u sluibene svrhe moie se koristiti samo u
iznimnim slu¢ajevima uz prethodno odobirenje ravnatelja.

9. Marka vozila i obavezno registarska oznaka vozila, ako je privatni automobil prethodno

odobren.
10. 1znos predujma za sluzbeni put, ako se isti odobrava.



11. Potpis ovladtene osobe koja je odobrila putovanje.

Prije putovania, zaposleniku se moze isplatiti akontacija za slufbeni put, narodito ako se olekuje
pladanje trodkova smjestaja, ali najvise do visine procijenjenih troskova putovanja uveéanih za
procijenjene dnevnice.

Po povratku sa sluzbenog putovanja svi putni nalozi obvezno moraju biti dostavljeni na obracun
ratunovodstvu najkasnije u roku od 3 radna dana, a samo u objektivno opravdanim okolnostima
najkasnije u roku od 7 dana od povratka s putovanja radi:

1. Obraéuna iisplate dnevnica.
2. Obratuna i refundiranja trodkova sluZbenog putovanja (cestarina, parking, hotelski

smjestaj, troskovi prijevoza javnim prijevozom ili dr. troskova koje je zaposlenik platio na

sluzbenom putu).
Putni nalog treba se dostaviti na okiraéun u raéunovodstvo Doma bez obzira §to nema nikakvih

trodkova sluzbenog puta.
Prilikom dostave putnog naloga na obradun u ra¢unovodstvo potrebno je upisati sljedece:
1. Na putnom nalogu obvezno se mora napisati kratko izvjeécée sa sluibenog puta (razlog,
svrha, cilj, mjesto).
2. Putnom nalogu moraju biti priloZeni svi dokumenti za koje se traZe refundacija troskova

putovanja.
3. Mora biti naveden datum i vrijeme polaska i datum i vrijeme povratka sa sluZzbenog

putovanja radi ispravnog obraéuna dnevnice.
4 Potetno i zavréno stanje brojila automobila u sluéaju kada je odobreno privatno vozilo u

sluzbene svrhe. .
Ako su svi dokumenti priloZeni putnom nalogu, likvidator — blagajnik ée izvriiti provjeru

ispravnosti prilozenih ratuna i dokumenata za refundaciju.
Osoba koja je bila na sluzbenom putovanju mora na zadnjoj strani raduna napisati izvje$ce sa

sluzbenog puta, te potpisati putni ratun kao podnosilac raduna.

Pored podnosioca raéuna, ravnatelj svojim potpisom potvrduje izvje$ée sa sluzbenog puta.

Radunovodstvo vréi evidenciju svih trodkova putovanja po obraunatom putnom nalogu radi
ispravnog izvjed¢ivanja Porezne uprave putem JOPPD obrasca.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, i obvezna je za primjenu zaposlenike Doma.




