Temeljem €&lanka 24. Statuta Zavoda za prostorno uredenje Vukovarsko-srijemske Zupanije (,Sluzbeni
vijesnik” Vukovarsko — srijemske Zupanije br. 31/18 — prodidéeni tekst), a u skladu sa Zakonom o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19), ravnateljica Javne ustanove Zavoda za prostorno uredenje Vukovarsko-srijemske
Zupanije donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

I
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeni put
zaposlenika Zavoda za prostorno uredenje Vukovarsko-srijemske Zupanije (u nastavku
teksta: Zavod).

1.
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) zaposlenika Zavoda odreduje se kako slijedi:

R. br. | Aktivhost Odgovorna osoba | Dokument Rok
1 Usmeni prijedlog/ | Zaposlenik Poziv/ prijavnica puta/ struénog Tijekom
zahtjev usavrsavanja i slicno godine
zaposlenika za
upucivanje na
sluzbeni put
25 Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je prijedlog/ zahtjev za sluzbeni | 3 dana od
prijedloga/ Zavoda put opravdan i u skladu sa financijskim | zaprimanja
zahtjeva za planom Zavoda, daje se naredba za prijedloga / po
sluzbeni put izdavanje putnog naloga potrebi odmah
3. lzdavanje putnog | Referent za | 1.Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti 1 dan prije
naloga administrativne se upisuje u knjigu putnih naloga sluZzbenog
poslove, poslove | 2. Putni nalog ravnatelju potpisuje putovanja / po
pisarnice i i predsjednik Upravnog vijeca, a isti se potrehi odmah
arhiviranja | upisuje u knjigu putnih naloga
3. Evidentiranje u Knjigu putnih naloga
4, Popunjavanje Zaposlenik koji je 1 1. Popunjava dijelove putnog naloga U roku od 3

obrauna putnog
naloga

bio na sluzbenom
putu

(datum i vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, relaciju, pocetno i
zavrino stanje brojila, ako je koristio
automobil cestarine i sl.)

2. Prilaze dokumentaciju potrebnu za
ohracun troskova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku,
ostale troskove)

3. Sastavlja pisano izvjesée o
rezultatima sfuzbenog puta ili prilaze
potvrdu o sudjelovanju.

4. Ovjerava putni nalog svojim

dana povratka
sa sluZbenog
puta




potpisom.

5. Prosljeduje putni nalog s prilozima
referentu za administrativne poslove,
posiove pisarnice i arhiviranja koji
obracunati putni nalog daje ravnatelju
na potpis.

Formalno obracunava putni nalog ako
po ispostavijenom putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi u izvjescu s puta, te
tako popunjeni putni nalog vraca
referentu za administrativne poslove,
poslove pisarnice i arhiviranja radi
azZuriranja evidencije putnih naloga.

5. Likvidatura i Racunovodstvo/K | 1.0braunava putni nalog Najkasnije do
isplata troskova njigovodstvo 15. u mjesecu
po putnom 2. Provodi formalnu i matematicku za prethodni
nalogu provjeru obracunatog putnog naloga. mjesec ili 30

3. Isplacuje nastale troskove na racun.

4. Likvidira putni nalog.

dana od dana
sluzbenog puta.

Knjizenje Racunovodstvo/K | 1. KnjiZzenje troskova po putnom nalogu | Odmah nakon
troskova po njigovodstvo u Glavnu knjigu obracuna i
putnom nalogu isplate.

Evidentiranje

Radunovodstvo/K

1. Evidentiranje u Knjigu putnih naloga

Krajem godine.

putnog naloga u
Knjigu putnih
naloga

hjigovodstvo ohratuna putnih naloga

2. Odlaganje putnih naloga u registrator
putnih naloga.

.
Naknada za koriStenje privatnog automobila ispladuje se i za ,loko voZnju”.

»Loko voZnja , je koristenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30
kilometara od mjesta rada.

Za ,loko voinju” potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima u tablici koja sadrZi:
nadnevak i vrijeme koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji, potetno i
zavrino stanje brojila, svrhu putovanja i datum predaje i obracuna te se dostavlja u radunovodstvo.

Ravnatelj Zavoda odobrava isplatu svojim potpisom.

Isplata troSkova za ,loko voinju” isplacuje se do 15. u mjesecu za prethodni mjesec na racun
zaposlenika.




V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plodi i Internet stranici
Zavoda.

KLASA: 030-02/19-01/03
URBROJ: 2196/1-10-01-19-1
Vinkovci, 30.10.2019.god




