SVEUCILISNA KNJIZNICA U SPLITU
Rudera Boskovic¢a 31
21000 SPLIT

KLASA: 612-04/20-01/205
URBROJ: 2181-121-01-20-03
Split, 05. 03. 2020.

Na temelju ¢lanka 27. Statuta SveuciliSne knjiznice u Splitu, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnateljica SveuciliSne knjiznice u Splitu (u daljnjem
tekst: Knjiznica) donosi:

PROCEDURA
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje
(u daljnjem tekstu: putni nalog) zaposlenika Knjiznice.
Nacin i postupak po ovoj proceduri primjenjuje se i na vanjske suradnike, odnosno osobe
izvan radnog odnosa kojima je odobreno sluzbeno putovanje od strane ravnateljica.

Clanak 2.
Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraCuna putnog naloga
obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade troSkova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Knjiznice,
obracunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Knjiznice, poreznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuc¢i nain moze
primijeniti i na te osobe.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.
Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje do 30 dana neprekidno i to iz mjesta u kojemu je
mjesto rada ili iz mjesta prebivalista/uobicajenog boravista zaposlenika koji se upucuje na
sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno
boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog
mjesta, a u svezi s djelatnosti poslodavca.




Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske
u stranu drzavu i obratno te putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u
drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 5.
Zaposlenik koji na sluzbenom putu provede vise od 12 sati ostvaruje pravo na isplatu pune
dnevnice. Zaposlenik koji provede na sluzbenom putu u tuzemstvu vise od 8 sati, a manje od
12 sati ostvaruje pravo na isplatu pola dnevnice.
Visina i obra¢un tuzemne dnevnice propisuju se Pravilnikom o porezu na dohodak.
Visina i obradun inozemne dnevnice propisuju se Odlukom o visini dnevnice za sluzbeno
putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog proraCuna i
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 6.
Za odlazak na sluZbeno putovanje u tuzemstvu ili inozemstvu moze se odobriti koriStenje
javnog prijevoza, osobnog automobila do 2 kn/km ili osobnog automobila u visini cijene
javnog prijevoza za $to je potreban dokaz o cijeni karte.

Clanak 7.
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga odreduje se kako slijedi:

Red. | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
broj osoba
1. Zahtjev za | Zaposlenik /| Pozivi za seminar, struéni skup, | Tijekom
sluzbeni put wu | Vanjski stru¢no usavrsavanje i sl. godine,
tuzemstvo ili | suradnik najkasnije dva
inozemstvo dana prije puta
2 Razmatranje i | Ravnatelj/ica | Ukoliko je zahtjev opravdan i u | Najkasnije
odobrenje skladu s financijskim planom | jedan dan prije
sluzbenog puta nalaze izdavanje putnog naloga | puta
3. [zdavanje putnog | Blagajnik/ica | Knjiga putnih naloga Najkasnije
naloga jedan dan prije
puta
4. Obratun putnog | Zaposlenik /| 1.popunjavanje dijelova putnog | Najkasnije 3
naloga Vanjski naloga (datum i vrijeme polaska | dana za
suradnik i povratka, relaciju putovanja i tuzemno
cijenu prijevoznih karata, putovanje,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, odnosno 7
pocetno i zavr$no stanje brojila, | dana za
ako je koristio osobni automobil, | inozemno
iznos cestarine te iznosi drugih | putovanje
eventualnih opravdanih tro§kova
puta).
2.prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troSkova
putovanja (karte prijevoznika,
racun za cestarinu i parkiraliSte i




sL.).

3.sastavlja pismeno izvjesce o
rezultatima sluzbenog putovanja
4.obrac¢unava troskove prema
priloZzenoj dokumentaciji.
S.ovjerava putni nalog svojim
potpisom.

6.prosljeduje obracunati putni
nalog s prilozima u
racunovodstvo.

7.ako u uspostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troskovi
putovanja, tada radnik to navodi
u izvjeséu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraca
rac¢unovodstvu radi aZuriranja
evidencije putnih naloga te bez
obracuna istog.

8.ako se isplatila akontacija, a
put nije realiziran, ista se mora
vratiti u blagajnu u roku od 3
dana od dana planiranog
odlaska na sluzbeno putovanje.

& Likvidatura i
isplata

troSkova po
putnom

nalogu

Blagajnik/ica

Ravnatelj/ica

- provodi se formalna i
matematicka provjera
obracunatog putnog naloga

- obraCunati putni nalog se daje
ravnatelju na potpis

-isplacuju se troskovi po putnom
nalogu na ra¢un zaposlenika /
vanjskog suradnika

- likvidira se putni nalog i isti
uvodi u evidenciju

-evidentira isplatu u
ratunovodstvenom sustavu

U roku od 7
dana od
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

Ova Procedura stupa na
Knjiznice.

Clanak 8.

| Ravnateljica:

snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
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irta Matosi¢




