Na temelju ¢lanka 28. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Varazdin (,,Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina™ broj 2/2023), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj
111/2018, 83/2023) i Uredbe o sastavljanju i predaji [zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine“ broj 95/2019), ravnatelj Centra za pruzanje
usluga u zajednici Varazdin dana 17.6.2024. godine donosi

PROCEDURU
izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Centru za pruZanje usluga u zajednici Varazdin (u daljnjem tekstu:
Centar).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

DIJAGRAM POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Usmeni ili pisani zahtjev Tijekom
nadredene osobe prorafunske Poziv, prijavnica,

. .. Nadredena osoba . . . . ;
Sastavljanje prijedloga za godine, a min | registracija, plan i

Prijedlog za
upucivanje  na

sluzben{) upu¢ivanje na sluzbeno Zaposlenik - potpis 2 dana prije | program
putovanje :

putovanje puta
Razmatranje

prijedloga . Provjera je li prijedlog u

upuéivanic  na skladu s planom stru¢nog Odobriti i Prijedlog za
sli 2benoJ usavriavanja, projektima i | Neposredno odbiti isti dan upucéivanje na
utovanie od aktivnostima  koji  se | nadredena osoba a naikasniie L; sluzbeno
P J provode, potrebama | radnika ili zamjenik — J J putovanje S
strane o . roku 2 radna :
neposredno nesmetanog odvijanja | potpis dana popratnim
nagre dene osobe djelatnosti i jesu i dokumentima
ili zamjenika osigurana sredstva
Formalna provjera
Dostava ispunjenog Prijedloga i Prijedlog za
riedloga sa prilozenih  dokumenata, upucivanje na
E i Giv aﬁ'e na ovjera neposredno | Nadredena osoba — Isti dan sluzbeno
sli ZbenoJ nadredene  osobe ili | potpis putovanje ]
Utovanie osobi zamjenika i je li u skladu s popratnim
P J financijskim dokumentima
planom/proradunom
Razmatranje
prlje’(.iloga_l “ Odobrenje ili odbijanje | ~ , . -
upucivanje na " s | Celnik ili  druga . ..
y prijedloga za upucivanje s . ~ | Ovjeren prijedlog s
sluzbeno . . osoba na koju je | Isti dan, 3 .
. na sluzbeno putovanje popratnim
putovanje od L .. . | prenesena ovlast — | radna dana .
<1 1. 1. | Odobrenje ili odbijanje . dokumentima
strane Celnika ili potpis

“ akontacije
druge ovlatene

osobe




radniku na ispravak

putnog naloga

Na prijedlog se upisuje
broj putnog naloga Celnik ili  druga | Najkasnije 2 .
. lzdaje se putni nalog s S Putni  nalog s
Izdavanje putnog ... | osoba na koju je | radna dana
napomenom o akontaciji, .. ) napomenom 0
naloga - . ., | prenesena ovlast — | prije pocetka
upisuje u knjigu putnih . . akontaciji
. . . | potpis putovanja
naloga i daje na potpis
- ¢elniku ili ovlastenoj osobi
. . . . . o Najkasnije dan | Putni  nalog s
Preuzimanje Preuzimanje naloga za | Radnik koji ide na e y
utnog naloga sluzbeno putovanje sluzbeno putovanje | prije pocetka | papomenom 0
patnos = | putovanja akontaciji
Odlazak u
blagajnu/financije radi
isplate akontacije .
. . .. [sti dan, a . .
temeljem odobrenja na | Blagajnik, osoba . . Putni  nalog i
. o N . .. | najkasnije dan i
Isplata akontacije | nalogu u visini max 80% | zaduZena za financije e podetka blagajnicka
procjene ukupnih troSkova | — potpis prie  pf isplatnica
| . putovanja
| po prijedlogu za
upudivanje na sluZzbeno
putovanje
Popunjava obvezne
podatke, obra¢unava
trosk rilaz . s Putni  nal i
3 OSKOVE, prilaze Radnik koji je bio na | U roku 7 dana o Hog -t
Obracun putnog | vjerodostojnu y . vjerodostojna
2 . 5. | sluzbenom putu — | od zavrSetka ..
| naloga dokumentaciju,  prilaze . . dokumentacija za
o . potpls putovanja «
izvjes¢e o rezultatima troskove
sluzbenog puta, potpisuje
nalog
Isti dan po
. i3 imlj . e ¢ i nalo i
Povrat vie Povrat , VISe - PrIMUCN® | padnik koji je bio na ob_racun.L.l, a P}ltm alog !
- akontacije ako su ukupni . najkasnije 7 | vjerodostojna
primljene s .. sluzbenom putu, .
.. tro§kovi manji od - dana od | dokumentacija za
akontacije .. blagajnik < <
akontacije zavrSetka troSkove
putovanja
Formalna, rafunska i Najduze u
Stinska k 1 L Putni | i
o sustinska kontrola putnog Blagajnik ili osoba roku od 3 utni  nalog i
Likvidiranje naloga . .. | radna dana od | vjerodostojna
. .. zaduZena za financije . ..
putnog naloga Ako putni nalog nije dobro | otpis primljenog dokumentacija za
ispunjen i obracunat, vraca pop obracunatog troskove

Kontrola ukupnih
troskova obavljenog
sluzbenog putovanja sa U roku od 3 | Likvidirani putni
Odobrenje isplate | procjenom troskova iz | Celnik ili ovlaitena | dana od | nalog s
putnog naloga prijedloga za upucivanje | osoba — potpis likvidiranog vjerodostojnom
na sluzbeno putovanje putnog naloga | dokumentacijom
Provjera ispunjene svrhe i
cilja putovanja
U roku od 2
adna da}na od Putni nalog s
odobrenja - erodosto;
Blagajnik ili osoba | isplate po vjerodostojnom
Isplata [splata troskova sluzbenog = . dokumentacijom
. . zaduZena za financije | putnom .
putnom nalogu putovanja u gotovini - odobren za isplatu
— potpis nalogu o
Blagajnitka
Povrat . .
isplatnica

akontacije isti
dan




Clanak 4.

Ova Procedura izdavanja i obraunavanja putnih naloga stupa na snagu danom objave na
Oglasnoj plo¢i Centra za pruzanje usluga u zajednici Varazdin.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura izdavanja i obratunavanja
putnih naloga KLASA: 003-05/21-05/01; URBROJ: 2186-186-21-4 od dana 23.3.2021. godine.

KLASA: 007-04/24-01/1
URBROJ: 2186-186/01-24-12
Varazdin, 17.6.2024. godine







