Na temelju ¢lanka 39 Statuta Doma za starije i nemoc¢ne osobe” Cvjetni dom* Sibenik te &1.7.
st.1.1 &l 8. st.9.Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Nar.nov.,br.95/19.) ravnatelj Doma za starije i nemocne osobe*“Cvjetni dom* Sibenik dana
29.10.2019. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Ovom Procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanje prijedloga za upuéivanje na
sluzbeno putovanje, postupak odobrenja i izdvajanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje:

| v

DUAGRAM TUEKA | OPIS AKTIVNOSTI | L2VRENJE POPRATNI

| - ODGOVORNOST ROK DOKUMENT |
Zahtjev za odlazak | Usmeni ili pismeni Voditelj Tijekom Poziv,
na sluzbeno zahtjev voditelja organizacijske proratunske | prijavnica,
putovanje ili organizacijske jedinice | jedinice ili godine, a registracija,
Prijedlog za ili druge nadredene druge min 15 dana | plani
upucivanje na osobe Sastavljanje nadredene prije puta program
sluzbeno prijedloga za osobe
putovanje upuéivanje na Zaposlenik-

sluzbeno putovanje potpisnik

Razmatranje Provjera je li prijedlog | Neposredno Odobriti ili Prijedlog za
prijedloga za u skladu s planom nadredena odbiti isti upucivanje na
upucivanje na | struénog usavrsavanja | osoba radnika dan, a sluzbeno
sluzbeno , projektima j ili zamjenik- najkasnije u | putovanje s

| putovanje od aktivnostima koje se potpis roku 2 popratnim
strane neposredno | provode, potrebama radna dana | dokumentima
nadredene osobe | nesmetanog odvijanja

' djelatnosti i jesu li

‘ osigurana sredstva




IZVRSENJE

| POPRATNI

|
| DIJAGRAM TIJEKA | OPIS AKTIVNOSTI
l | ODGOVORNOST ROK 1 DOKUMENT
| Dostava prijedloga | Formalna provjera ‘ Osoba u | Isti dan | Prijedlog za
za upucivanje na ispunjenog Prijedloga | ustrojstvenoj upucivanje na
‘ sluzbeno i prilozenih jedinici za sluzbeno
putovanje osobi u | dokumenata, ovjera sluzbena putovanje s
ustrojstvenoj neposredno putovanja- popratnim
jedinici za nadredene osobe ili potpis dokumentima
‘ sluzbena ‘ zamjenikaijeliu
putovanja ‘ skladu s financijskim
planom/proracunom
h(azmatranje Odobrenje ili Ravnatelj ili Istidan, a Ovjereni
prijedloge za odbijanje prijedloga druga osoba na | najkasnije | prijedlog s
upudivanje na za upucivanje na koju je 3 radna popratnim
sluzbeno sluzbeno putovanje. ‘ prenesena dana dokumentima
putovanje od Odobrenje ili ovlast-potpisa
strane ravnatelja odbijanje akontacije
‘ ili druge ovlastene
‘osobe
‘ lzdavanje putnog Na prijedlog se Ravnatelj ili Najkasnije | Putninalog s
‘ naloga upisuje broj putncg druga osoba na | 1radni ‘ napomenom
‘ naloga. Izdaje se putni | koju je dana prije | o akontaciji
. nalog s napomenom o | prenesena poletka
‘ akontaciji, upisuje u ovlast-potpisa putovanja
‘ knjigu putnih naloga i
daje na potpis ‘
‘ ravnatelju ili
‘ ovlastenoj osobi
‘ Preuzimanje Preuzimanje naloga za | Radnik koji ide Najkasnije | Putninalogs
| putnog naloga sluzbeno putovanje na sluzbeno 1 radni napomenom
| | putovanje dana prije ‘ 0 anofaciji
‘ potetka
‘ putovanja
}, ; | : | :
Isplata akontacije | Odlazak u blagajnu/ | Blagajnik osoba | Isti dan, @ Putni nalog i
‘ financije radi isplate u ustrojstvenoj | najkasnije blagajnicka
‘ akontacije temeljem ‘ jedinici za 1 radni isplatnica
odobrenja na nalogu | financije-potpis dana ‘
‘ u visini max 80%

procjene ukupnih
troskova




’_DIJAGRAM TEKA | OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENIE PO T
| ODGOVORNOST ROK DOKUMENT |
“Obracun putnog Popunjava obvezne Radnik koji je U roku od Putni nalog i
naloga podatke , obradunava | bio na 7 danaod | vjerodostojna
trotkove, prilaie sluzbenom zavrSetka dokumentacija
vjerodostojnu putu-potpis putovanja | zatroskove
dokumentaciju,
prilaZe izvjesce o
rezultatima sluzbenog
puta, potpisuje nalog
Povrat vise Povrat vise primljene | Radnik koji je Isti dan po | Putni nalog i
primljene akontacije ako su bio na obracunu, | vjerodostojna
akontacije ukupni trokovi manji | sluzbenom a dokumentacija
od akontacije putu, blagajnik | najkasnije za troSkove
7 dana od
zavrSetka
putovanja
Likvidiranje Formalna, racunskai | Blagajnik ili NajduZe u | Putninalog i
putnog naloga sudtinska kontrola osobau roku od 3 vjerodostojna
putnog naloga. Ako ustrojstvenoj radna dana | dokumentacija
putni nalog nije dobro | jedinici za od za troSkove
ispunjen i obracunan, | financije- potpis primlienog
vraca radniku na obracuna
ispravak putnog
naloga
Odobrenje isplate | Kontrola ukupnih Ravnatelj ili U roku od Likvidirani putni
putnog naloga troSkova obavljenog ovlaétena osoba | 3 dana od nalog s
sluzbenog putovanja - potpis likvidiranog | vjerodostojnom
sa procjenom troéka putnog dokumentacijom
iz prijedloga za naloga
upucivanje na
sluzbeno putovanje.
Provjera ispunjene
svrhe i cilja putovanja
Isplata po putnom | Isplata troskova Blagajnik ili U roku od Putni nalog s
nalogu sluzbenog putovanja osoba u 2 radna vjerodostojnom
u gotovini ili na teku¢i | ustrojstvenoj dana od dokumentacijom
racun jedinici za odobrene odobren za
financije- potpis | isplate po isplatu.
putnom BlagajniCka
nalogu. isplatnica
Povrat
akontacije
isti dan

URBROJ: 1502-2/19

Sibenik. 29.10.2019.




