Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018) i Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019) Ravnateljica Zupanijske uprave za ceste
Medimurske Zupanije, Ljerka Cividini donosi:

PROCEDURU IZDAVANIJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA

Ovom procedurom ureduju se postupanja vezana za utvrdivanja prijedioga za upudivanja na sluzbeno
putovanje, postupak odobrenja i izdavanja te obra¢una naloga za sluZbeno putovanje:

IZVRSENJE POPRATNI
DIUAGRAM TIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Zahtjev za odlazak na Pismeni zahtjev Zaposlenik — potpis Tijekom Poziv, prijavnica,
sluzbeno putovanje ili zaposienika, prorafunske | registracija, plan i
prijedlog za upucivanje | Sastavljanje godine, a program
na slufbeno putovanje | prijedioga za min 5 dana

upudivanje na prije puta

sluzbeno

putovanje
Razmatranje prijedloga | Provijera jeli Ravnatelj/ravnateljica | Odobriti ili Prijediog za
za upudivanje na prijedlog u skladu | —potpis odbiti isti upucivanje na
sluZzbeno putovanje od | s planom dan, a sluZbeno
strane struénog najkasnije u putovanje s
ravnatelja/ravnateljice. | usavriavanja, roku 2 radna | popratnim

projektima i dana dokumentima

aktivnostima koje

se provode,

potrebama

nesmetanog

odvijanja

djelatnostiijesu i

osigurana

sredstva.

Odobrenije ili

odbijanje

akontacije.
Dostava prijedloga za Formalna Osoba u ustrojstvenoj | Isti dan Prijedlog za
upudivanje na sluzbeno | provjera jedinici za sluzbena upuéivanje na
putovanje od ispunjenog putovanja/Administrat sluzbeno
Ravnatelja/Ravnateljice | Prijedlogai ivni referent —~ potpis putovanje s
osobi zaduZenoj za priloZenih popratnim
provjeru — dokumenata, dokumentima
Administrativni referent | ovjera

Ravnatelja/Ravna

teljice
{izdavanje putnog Na prijedlog se Ravnatelj/ravnateljica | Najkasnije 3 | Putninalogs
naloga upisuje broj -~ potpis radna dana napomenom o

putnog naloga. prije poetka | akontaciji

lzdaje se putni putovanja

nalog s

napomenom o

akontaciji, upisuje

u knjigu putnih

naloga i daje na

potpis




Ravnatelju/Ravna
teljici

Preuzimanje putnog Preuzimanje Zaposlenik koji ide na | Najkasnije Putni nalog s
naloga naloga za stuZbeno putovanje dva radna napomenom o
sluZbeno dana prije akontaciji
putovanje pofetka
putovanja
Isplata akontacije Odlazak u Blagajnik — potpis Isti dan, Putni nalog i
blagajnu/financije najkasnije 2 | blagajnicka
radi isplate radna dana isplatnica
akontacije prije poCetka
temeljem putovanja
odobrenja na
nalogu u visini
max 80%
procjene ukupnih
troskova po
prijediogu za
upucivanje na
sluZbeno
putovanje
Obracun putnog naloga | Popunjava Zaposlenik koje je bio | Uroku7 Putni nalog i
obvezne podatke, | na slufbenom putu— | dana od vierodostojna
obracunava potpis zavréetka dokumentacija za
troskove, prilaze putovanja trodkove
vjerodostojnu
dokumentaciju,
prilaze izvjesée o
rezultatima
sluZbenog puta,
potpisuje nalog
Povrat vise primljene Povrat vise Zaposlenik koje je bio | Isti dan po Putni nalog i
akontacije primljene na stuzbenom putu— | obradunu, a | vierodostojna

akontacije ako su

potpis

najkasnije 7

dokumentacija za

ukupni troskovi dana od troskove
manji od zavrietka
akontacije putovanja
Likvidiranje putnog Formalna, Blagajnik — potpis Najduie u Putni nalog i
naloga radunska i roku od 3 vierodostojna
sustinska kontrola radna dana dekumentacija za
putnog naloga. od trodkove
Ako putni nalog primijenog
nije dobro obratunatog
ispunjen i puinog
obracunan, vraca naloga
se radniku na
ispravak
Odobrenje isplate Kontrola ukupnih | Ravnatelj/ravnateljica | U roku od 3 Likvidirani putni
putnog naloga troSkova — potpis dana od nalcg s
obavljenog likvidiranog vierodostofnom
siuZbenog putnog dokumentacijom
putovanja sa naloga
procjenom

troskova iz




prijedloga za
upucivanje na
sluzbeno
putovanje,
provjera
ispunjene svrhe i
cilja putovanja

Isplata po puthom
nalogu

Isplata troSkova
sluzbenog
putovanja u
gotovini ili na
tekudi racun

Blagajnik — potpis U roku od 2 Putni nalog s
radna dana vijerodostojnom
od odobrene | dokumentacijom
isplate po odobren za
puthom isplatu.
nalogu. Blagajnicka
Povrat isplatnica.
akontacije
isti dan
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