Pulka knjiZnica i Eitaonica Daruvar
Stjepana Radiéa 5

Daruvar

Telefon: 043 331 592

E-mail: pkic@bj.t-com.hr

KLASA: 011-01/20-01/01
URBROL 2111/42-01-20-02

Daruvar, 4. 12. 2020. g.

Na temelju ¢lanka 18. Statuta Puéke knjiZnice i Citaonice (u daljnjem tekstu: Knjiznica), a u vezi s {lankom 34. Zakona o fiskatnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) Romana Horvat, ravnateljica Pudke knjiZnice i Citaonice dana 4.12.2020. godine donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje

L
Ova Procedura propisuje nagin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje radnika KnjiZnice.
Naknade t'r‘é;ékéva slui.l.aenoépﬁﬁ:)'vanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obraéunavéju se i isplaéuj.'u. sﬁkladno izvorirﬁa :;adnog' .pr-av'a' i. poreinih;n.prnpis'in{ﬁ...' B

Naknade trofkova slufbenog putovanja osobama koje nisu radnici KnjiZnice, obradunavaju se i isplaéuju sukladno internim aktima KnjiZnice, poreznim propisima i propisima koji
ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nadin moZe primijeniti 1 na te osobe,



IT,
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
1.

Natin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) radnika Knjifnice odreduje se kako slijedi:

Red.

br Aktivnost Opis aktivnosti Odgoverna osoba Dokument Rok
L ~ Radnik na temeljupozwa, pruavmce it nekog sl
P ' SIS dmgogdokumentaprcuz:mauureduravnatelja e _ : S e e T T P ST L I PR
SV Zaht_wv/pn.nedlog -~ obrazac putnog naloga, ispunjava podatkeo - - ... . 07 Poziviprijavnicaiprogram . 3 dana prije odlaska na sluZbeno .
' 1"' _?_'raximka i pum (i ime i prezime, datum. odlaska, mjeston- - Radnik o o i'puta/struénog usavréavanja- . putovanje, osimako seradio
S T od]azak na sluibeno *‘koje se putuje, svtha puta, trajafje putaj tetrazi . . . oo "'xsl : "~ neplaniranom pufu (1 danprl]e
_ putovan]e Sl @:odobren}eramatelja za: odlazakna sluibeno e e D e e od}aska)

; putcwan_}e

' Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je liu :
skladu s internim aktima KnjiZnice, s . Ravnatelj i voditelj
poslovima radnog myjesta radnika te se | raunovodstva
provierava je i u skladu s financijskim planom -
za §to se konzultira raunovoda Knjinice)

2 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjcva, osim ako se
radi o neplaniranom putn (1 dan
prije odlaska)

Putni nalog,
Financijski plan Knjiznice,
Drugi interni akfi

: Razmatranjc
2 prijedloga/zahtjeva za
. sluZbeno putovanje

- Alm je pruedlog/zahtjev 7 sIu:fzbeno putovanje ~
. ‘opravdan i u skladn s financijskim planom, onda..
. se putni nialog potpisuje uz navodenje vrste
Lo prijevozakojije o odobren iiznosa eventualno
S ' . odobrenog predujma. Putni nalog predaje seu.
Sl Odobravanje i uied ravnatelja radz dodjele ewdencljskog bro;&
Al siuibenog putovanja ©Lt-putnog naloga. -
- o G - Ravnatély mozg radmku natazm sluﬁbeno o
..+ putovanje i bez: mabnog mhi;cva tadnika, ako
i je sluzbeno putovanje heophodne za. :
. obavljanje :elatnnstx poslodavca 111 radnog
mjesta radnika; ¢ : e

e 2 dana pnje odlaska na sluibeno




Evidentiranje putnog
naloga

. ._: Tsplata predu._j'm.a' ’

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

Na dostavijeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavea i datum
izdavania putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se
predaje radniku koji ide na sluZbeno putovanje.

- Ako _]e ravnatelj sdobno 1sp1atu predujma (v1d1 :
- red, broj 3. ), radniku se :spiaéu;e odobrem o
iznos: predujma : :

odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,

prtljage i sl cijenu smje3taja, pofetno i zavrino

starije brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih tro¥kova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentacijo potrebnu za

konaéni obradun te sastaviti izvie§ce s puta, Ako _
Je troskove sluZzbenog putovanja podmirio netko
* drugt, potrebno je to navesti u izvje§cu. :
. Ispunjeni putni nalog predati u raCunovodstvo.
~ Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog sc

poniétava (dvije okomite crie na prednjoj strani

_ putnog naloga s navodenjem , NIJE

REALIZIRANG") uz napomenu zasto se put

nije realizirao te se isti predaje u ured ravnatelja

radi poni¥tavanja putnog naloga u Knjizi
cvidencije putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
15ti se mora vratiti u blagajnu ili na radun
KnjiZnice u roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na slufbeno putovanje.

. Ravnatelj

: 'V:o'ditclj ;éégno{godsf@aﬂ., e

U putnom nalogu navodi se: datum i .Vrijemc. o

I Radnik

Putni nalog,
Kunjiga evidencije putnih
naloga

o '_Nalog_'za.i;splaftu :p;g&uj'xﬁa' e

Putni nalog s prilozima
{raduni za smjestaj, cestarina,
prijevozne kartc 1 dr) is

- lzvjedéem

2 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

1 dan prije slﬁéb_énqgf putovanja

U roku 3 dana po povratku sa
sluZzbenog putovanja (subote,
nedjelje 1 drZzavni blagdani i
praznici ne radunaju se}



 Provjera putnog naloga -
- po povratki'sa s}uzbenog
"t putovanja i konalni

. obrabun putnog naloga .

" Potvrda jzvrienja
8. + sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

_ Isplata troskova i’-‘?:
~ putomnalogy

- Provjerava se je li putni nalog i 1spravno lspunjen '

te jesu li prateéi dokumenti izdani u skladu sa

:._zakonomd Obméunavaju §& pnpada_]uée -
", dnevnice sukladno jzvorima radr_log prava te

zbra_;a_lu svi navedem tmékovx

Potvrduje sc da je sluZbeno putovanje prema
putnom nalogu izvrieno i odobrava se isplata.
U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog naloga/obraduna putnog
naloga koji su u putnom nalogu navedeni po
povratla s puta { iznos dnevnice, prijevoza,
smje§taja). Putni nalog s prilozima predaje se
u radunovodstvo na knjiZenje.

- ‘Nakon §to jo putni nalog ov;eren od ravnatel;a
* radniku sé nadoknaduju trofkovi sluZberiog

- putovanja (ili razlika ako je isplacen predujam) _

i tekum raéun radmka ili w gotovuu : :

Putm nalog Y pnloama

‘.quifelj raéunc_:_vjodstva' B ": o (raéum za smjedtay, cestamna, '
S S o prijevozng. kartc i dt ) i
' -._j'lz'iz]eﬁée '
Ravnatelj Putni nalog
_V_cadi_te_ij. féé\ingvdd_stvé : Iigini n_a'lo_g_'- e

v.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donofenja i objavljena jo na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Pucke knjiZnice i ¢itaonice.

.2@1511_.3 'ud.pre&aje PUtnog r_ua'lt)ga'f'_

: 2 dana od predaje putnog naloga

- 2 dana od predaje putnog naloga.




