DOM ZA STARIJE OSOBE PAZIN
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52000 PAZIN
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KLASA:011-03/25-01/6
URBROJ:2136-1-27-01-25-2

Pazin, 23. listopada 2025.

Na temelju ¢lanka 26. Statuta Doma za starije osobe Pazin (,SluZzbene novine Grada Pazina“ broj
35/23.), a u vezi s élankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine” broj 111/18.,
83/23.) i¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o

primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine” broj 95/19.), ravnatelj Doma za starije osobe Pazin

donuosl

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNA
PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE DOMA ZA STARIJE OSOBE PAZIN
Clanak I.

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obraun putnih naloga za sluzbena putovanja
zaposlenika Doma za starije osobe Pazin (dalje u tekstu: Dom), sa svrhom ujednacavanja i aZzurnosti u
postupanju vezano za sluzbena putovanja.

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

Clanak II.

Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu
Ravnatelja Doma sa svrhom pohadanja seminara, stru¢nog usavrsavanja , radionice, predavanja i sl.
izvan mjesta rada.

Clanak III.

Nacin i postupak izdavanja te obra¢un putnog naloga za sluZzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

REDNI | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNA DOKUMENT ROK
BROJ OSOBA
1. Usmeni/pisani Zaposlenik na Zaposlenik Poziv, prijavnica | Tijekom godine
prijedlog/zahtjev temelju poziva, i program
zaposlenika za prijavnice ili stru¢nog
odlazak na drugog dokumenta usavrsavanja,
sluzbeno preuzimau seminara,
putovanje racunovodstvu konferencije i sl.
Doma obrazac
putnog naloga (
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ime ,prezime,
datum odlaska,
mjesto u koje se
putuje, svrha puta)
i trazi odobrenje
Ravnatelja Doma

Razmatranje Razmatranje Ravnatelj Ako je Najkasnije tredi
prijedloga/zahtjeva | prijedloga/zahtjeva prijedlog/zahtjev | dan od dana
za sluzbeno (je li opravdan, je li opravdaniu zaprimanja
putovanje u skladu s skladu s prijedloga/zahtjeva

linancijskirm financijskim

planom i planom planom, daje se

strucnog odobrenje za

usavrsavanja) jizdavanje

putnog naloga

Odobravanje Ako je Ravnatelj Putni nalog tri dana prije
sluzbenog prijedlog/zahtjev odlaska na
putovanja opravdaniu sluzbeno

skladu s putovanje

financijskim

planom, putni

nalog se potpisuje

uz navodenje

odobrene vrste

prijevoza
Evidentiranje Na putni nalog Voditelj Putni nalog/ jedan dan prije
putnog naloga upisuje se ratunovodstva/ | Knjiga evidencije | odlaska na

evidencijski broj, racunovodstveni | putnih naloga stuzbeno

koji se evidentira u | referent putovanje

Knjigu putnih
naloga i predaje
zaposleniku koji
ide na sluzbeno
putovanje

Predaja putnog
naloga po povratku
sa sluzbenog
putovanja/obracun
putnog naloga

Popunjavanje
dijelova putnog
naloga ( datumi
vrijeme polaska i
povratka, pocetno
i zavrino stanje
brojila, relaciju
putovanja, cijenu
prijevoznih karata
troskove cestarine,

Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom
putovanju

Putni nalog s
prilozimai
izvieséem o
sluzbenom
putovanju

Najkasnije treci
dan od dana
povrtaka sa
sluzbenog
putovanja
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mostarine, trajekta
i sl., cijenu
smjestaja i drugih
opravdanih
troskova,
prilaganje
dokumentacije
potrebne za
obracun troskova,
sastavljanje
pismenng izvjeséa
o rezultatima
sluzbenog
putovanja,
obracunavanje
troskova prema
prilozenoj
dokumentaciji,
ovjeravanje
putnog naloga
svojim potpisom,
prosljedivanje
obracunatog
putnog naloga
ravnatelju Doma
na potpis te potom
u ra¢unovodstvo,
ako po
ispostavljenom
putnom nalogu
nisu nastali
troskovim
zaposlenik to
navodi u izvjeséu i
tako popunjeni
putni nalog vraéa u
ra¢unovodstvu radi
aZuriranja
(ponistenja)
putnog naloga u
Knjizi sluzbenih
putovanja

Provjera putnog
naloga po povratku

Provjeravanje da li
je putni nalog

Voditelj
rac¢unovodstva/

Putni nalog s
prilozima

Najkasnije tredi
dan od dana
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sa sluzbenog ispravno ispunjen, | raéunovodstveni predaje putnog
putovanja i da li je priloZena referent naloga
konacni obracun sva potrebna
putnog naloga dokumentacija za
obracun,
obracunavanje
dnevnica i trokova
sukladno izvorima
radnog i poreznog
prava
7. Qdahrenje 7a Odnhravanje Ravnatelj Putni nalng Najkasnije seAmi
isplatu isplate dan od predaje
putnog naloga
8. Likvidatura i isplata | Nakon odobrenja Voditelj Putni nalog Najkasnije tredi
troskova po naloga, racunovodstva/ dan od dana
putnom nalogu provodenje racunovodstveni zaprimanja
kontrole obraduna | referent zahtjeva za isplatu
naloga i
nadoknada
troskova
zaposleniku na
njegov tekuci
racun
9. Evidentiranje Evidentiranje Vaoditelj Putni nalog Najkasnije dva
obraduna putnog putnih naloga u racunovodstva/ dana od dana
naloga u Knjizi Knjigu putnih racunovodstveni isplate troskova po
putnih naloga naloga referent putnom nalogu
10. Knjizenje troskova | KnjiZenje troskova | Voditelj Putni nalog Pet dana po isplati
po putnom nalogu | po putnom nalogu | radunovodstva troskova sluzbenog
u Glavnoj knjizi putovanja
Clanak IV.

Kopiju potvrde/uvjerenja o stru¢nom usavrsavanju ili edukaciji, zaposlenik je duZan dostaviti u
tajnistvo Doma, u svrhu odlaganja u osobni dosje zaposlenika.

Clanak V.

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio
prethodni putni nalog.
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Clanak VI.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit e se na oglasnoj plodi i internet stranici
Doma.

Dom za starije osobe Pazin
Ravnatelj
Darko Tumpic




