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Zagreb, 10.02. 2020.
PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Effj' Aktivnost Odfgglggna Dokument Rok
Usmeni ili pisani
1 prijedlog/zahtjev Zaposlenik / Poziv, prijavnica i program sfruénog usavrdavanja, Tijekom godine
' zaposlenika, ravnatelj konferencije, zahtjev za uslugom i sl.
odnosnho ravnatelja
Razmatranje Najkasnije treci
2 prijedloga/zahtjeva Ravnateli Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskim czizn ﬁai“’.'ga
‘ za sluzbeno atel planom daje se naredba za izdavanje putnog naloga ipr dl ;,
putovanje Prijediog
zahtjeva
Najkasnije treci
3 lzdavanje putnog Voditelj Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu | dan prije
' naloga raéunovodstva | putnih naloga sluzbenog
putovanja
- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
polaska i povratka)
- ako osoba koristi osobni automobil ima pravo na froskove u
visini cijene povratne karte najjeftinijeg javnog prijevoznika
- prilaze dokumentaciju pofrebnu za obratun troskova
putovanja (karte prijevoznika, e-cjenik putnickog prijevoza i Naikasniie treti
Zaposlenik koji | sl.) da:] od J
4 Obracun putnog je biona - sastavlja pismeno izvjeSte o rezultaima sluzbenog povratka sa
' naloga sluzbenom putovanja - obradunava froSkove prema priloZenoj sluzbeno
putovanju dokumentaciji t °9
- ovjerava putni nalog svojim potpisom - proslieduje putovanja
obracunati putni nalog s prilozima u raunovodstvo
- ako po uspostavijenom putnom nalogu nisu nastali troskovi
putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvjeS¢u s puta, te
tako popunjeni putni nalog vraca voditelju radunovodstva radi
aZuriranja evidencije putnih naloga
- provodi formalnu i matematiéku provjeru obracunatog Ei?:::gliiean od
Likvidatura i isplata Voditeli putnog naloga dana
5. troskova po putnom raéunojv odstva | - obraGunati putni nalog daje ravnatelju na potpis 2Abiiiania
nhalogu - isplatuje troskove po punom nalogu na raun zaposlenika zaﬁzjeva i a
- likvidira putni nalog A
isplatu
Evidentiranje ?:ikasgij; "y
. o aod dana
6. gglrsgzrla}(p';giog :/a%ﬂ;?{/o dstva | - Evidentiranje u Knjizi putnih nalogai knjizenje isplate tro8kova
putnih naloga O puliom
nalogu
Najkasnije dva
danaod dana
by e o, evidentiranja
T E?Lﬁ:f;ﬂ:ﬁgﬁ xﬂ%‘::;'ﬂlv odstva |- Knjizenje troskova po putnom nalogu u Glavnoj knji;j___ . obrafuna
_WOLA 4 | punog naloga u
s = "\«é";-f'- _Knjizi putnih
_ ) 2 .:;_Jaloga
n
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Ravnateljica: mr. sc. Jadranka Qétaréevia )
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