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PROCEDURU

o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluzbeno putovanje

L

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika
Zavoda.

I1.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obraunavaju se i ispla¢uju
sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Zavoda, obracunavaju se i isplacuju
sukladno internim aktima Zavoda, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova
Procedura na odgovarajuc¢i na¢in moze primijeniti i na te osobe.

I1.

[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i
zenske osobe.

[1.

Nacin 1 postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika
Zavoda odreduje se kako slijedi:

Red. od Okvirni
br. Aktivnost Opis aktivnosti f;::g);na Dokument vremenski
period aktivnosti
Prijava
Zahtjiv/pf(uedlog Usmeni ili  pismeni zahtjev sluzbenqg 3 dana, a
o zaposlenika na temelju prijavnice ; putovanja najkasnije prije
1. za odlazak na . .. Zaposlenik ravnatelju,
B ili pekog .dnljgog dokumenta ili slekianitloni polaska na
; poziva korisnika . o putovanje
putovanje postom ili
usmeno
Rstee Provjerava je li prijedlog u sklaqu .
prijedloga S p_lanc?m SFruén-og us_avréave.lfua, Ravnz_itellj 1 Financijski plan 3 Qana, a
2. Jeshtieva za projektima i aktivnostima koji se ‘VOdlt?l_] - Zavoda najkasnije prije
dlishais provode, potrebama nesmetanog financija i N > . polaska na
. odvijanja djelatnosti i1 jesu li racunovodstva Drugi interni akti putovanje
i osigurana sredstva
Ako je prijedlog/zahtjev za
sluzbeno putovanje opravdan i u
skladu s financijskim planom,
onda se izdaje putni nalog uz
Cidohavanis navodenje vrste prijevoza koji je . 3 c.lana,fal )
3. slu¥benog odobren i iznosa eventualno Ravnatelj, Bitainalon najkasnije prije
putovania odobrenog predujma ra¢unovodstvo polaska na
Ravnatel] moZze  zaposleniku putovanje

naloziti sluzbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva zaposlenika, ako
je sluzbeno putovanje neophodno
za obavljanje djelatnosti



poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika

Putni nalog se upisuje u
elektroni¢ku knjigu putnih naloga
i daje na potpis &elniku ili
ovlastenoj osobi

Ako je ravnatelj odobrio isplatu

Nakon odobrenja

. predujma (vidi red. broj 3.), < : 1splate, ®
Isplata predujma : W . RaCunovodstvo Putni nalog najkasnije prije
zaposleniku se isplacuje odobreni sk
iznos predujma. sl
; putovanje
Predaja
popunjenog Popunjava  obvezne podatke,  Zaposlenik . '

“ 3 e i Putni nalog i :
putnog naloga po obraCunava tro$kove, prilaze koji je bio na T W U roku 7 radnih
povratku sa vjerodostojnu dokumentaciju,  sluzbenom d cJ)k menta{; . dana
sluzbenog potpisuje nalog putovanju 4 .
putovanja
p . Zaposlenik Putni nalog i Isgl dvan B

ovrat vise Povrat viSe primljene akontacije koii je bio na utni nalogi obraCunu, a
prlmljenfa ako su ukupni trodkovi manji od sTishasg vJerodostop?.a najkasnije 7 dana
akontacije akontacije o dokumentacija  od zavrSetka

P putovanja
Likvidiranje Formalna, racunska i su$tinska . Pptni nalogl 3 dana od predaje
utnog naloga kontrola putnog naloga RaCunovodstvo  vjerodostojna utnog naloga
P g £ putnog g dokumentacija p & &
Potvrda
e Potvrduje se da je sluzbeno ;
sluzbenog 4 . 5 3 dana od predaje
e putovanje prema putnom nalogu Ravnatelj Putni nalog
putovanja 1 iz ; : putnog naloga
5 izvrSeno i odobrava se isplata.
odobrenje za
isplatu -
Nakon $to je putni nalog ovjeren
Leplatatrotkova od ravnatelja zaposleniku se

p nadoknaduju troskovi sluzbenog g : 7 dana od predaje
po putnom : s lik o Racunovodstvo Putni nalog tn |
sl putovanja (i i razlika ako je putnog naloga

isplacen predujam) u gotovini ili
na tekugi racun zaposlenika.
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