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Split, 30.10.2019. | Posl.br. 1485 /19

Temeljem Clanka 39. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Split, ravnatelj Centra (u nastavku teksta : Centar) , dana 30.10.2019. donosi

PROCEDURA O IZDAVANJU 1 OBRACUNU
NALOGA ZA SLLUZBENI PUT

I
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluzbeni put
zaposlenika Centra.

II

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

111

Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vriit ée se u skladu s vaZeéim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike 1 namjes$tenike u javnim sluzbama.

v

Nadin 1 postupak izdavanja, te obratun naloga za sluZbeni put( u nastavku teksta:
putni nalog) zaposlenika Centra odreduje se kako slijedi:




Red. Aktivnost

Odgovorna
osoba

Dokument / Opis aktivnosti

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Ravnatelj
ustanove ili
osoba koju on
ovlasti i voditelj

Preuziman] pog log

6. Predaja popunjenog putnog
naloga po povratku sa
sluzbenog putovanja

racunovodstva

% sise
i

je bio na
sluzbenom putu
Zsi

N
Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

polenik]l i

Ukoliko je prijedlog/ zahtjev za sluZbeni put opravdan i
u skladu sa financijskim planom ustanove daje se
naredba za izdavanje putnog naloga

o akontaciji

it it

Popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska, datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog
putovanja, vrstu prijevoznog sredstva, pocetno i zavr$no
stanje brojila, marku i registraciju vozila - ako je )
koristio osobni automobil i dr.)

- prilaZe dokumentaciju potrebnu za obraZun troSkova
putovanja (racuni za smjestaj, cestarina, prijevozne
karte i dr.) - sastavlja pisano izvjeSce o rezultatima

' slu¥benog puta i prilaZe putnom nalogu

- potpisuje putni nalog

- dostavlja putni nalog sa prilozima na obracun i

isplatu u raunovodstvo ustanove

utl (3 iie odia
3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim
ako se radi o neplaniranom
putu {3 dana prije odlaska)

1 danprije odlaska na
sluzbeno putovanje

U roku 5 dana o po

sluzbenog putovanja (subote,

nedjelje i drZzavni blagdani i
praznici ne racunaju se)




i Gl + HhEGE it
Obratun i isplata troskova p Ratunovodstveni |
putnom nalogu referent/ putnom nalogu i priloZenoj dokumentaciji naloga za isplatu
' blagajnik -daje likvidatoru na provjeru i potpis R
-daje ravnatelju na potpis radi odobrenja isplate
-ispla¢uje tro3kove po putnem nalogu na tekuéi racun ili
putem
Blagajne-isplata gotovine

S. Likvidiranje putnog naloga Voditelj Putni nalog - provodi se formalna i matematicka 8 dana od zaprimanja putnog
ratunovodstva/ provjera obracunatog putnog naloga naloga za isplatu
Racunocvodstveni -potpisuje putni nalog
referent/
blagajnik
10. Evidentiranje obratuna Racunovodstveni -evidentiranje u Knjigu putnih naloga U roku 2 dana od isplate
putnog naloga u Knjigu putnih referent/ trogkova po putnom nalogu
naloga blagainik
11. | KnjiZenje troskova po putnom Voditelj -knjiZenje troskova po putnom nalogu u Glavnu knjigu Tijekom mjeseca u kojem je
nalogu ratunovodstva putni nalog pladen
v

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i
1 internetskoj stranici centra.

v.d. Ravnatelja:
Vesna Bojani¢




