REPUBLIKA HRVATSKA
Op¢inski sud u Crikvenici
Crikvenica, Kralja Tomislava 85a
Broj: 17 Su-717/2019
U Crikvenici, 24. listopada 2019.

Temeljem ¢&l. 31. st. 1. Zakona o sudovima (Narodne novine br. 28/13, 33/15, 82/15,
82/16, 67/18), &l. 5. st. 2. Sudskog poslovnika (Narodne novine br. 37/14, 49/14, 08/15, 35/15,
123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18), u skladu s ¢l. 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢l. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11, 106/12, 130/13,
19/15, 119/15, 111/18, 95/19), predsjednica Opéinskog suda u Crikvenici, Ines Smokrovi¢

Kurili¢, dipl.iur. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Redni
broj

Aktivnost

Opis
aktivnosti

Odgovorna
osoba

Dokument

Rok

1. Zahtjev/prijedlog
zaposlenika za
odlazak na
sluzbeno
putovanje

Zaposlenik  na
temelju poziva,
prijavnice it
nekog  drugog
dokumenta
preuzima u
racunovodstvu
suda obrazac
putnog naloga,
ispunjava
podatke(ime i
prezime, datum
odlaska, mijesto
u koje se putuje,
svrha puta,
trajanje puta, te
traZzi odobrenje
predsjednice
suda za odlazak
na sluzbeno
putovanje

zaposlenik

Poziv/prijavnica,
program strucnog
usavrsavanja i sl.

Do 5.-0g u mjesecu,
osim ako se radi o
neplaniranom putu

2. Razmatranje
prijedloga/zahtjeva
za sluzbeno
putovanje

Prijedlog/zahtjev
za stuzbeno
putovanje

razmatra se je li
opravdan,

odnosno je li u
skladu s planom

Predsjednica
suda i voditelj
ratunovodstva

Putni nalog,
financijski plan

3 dana od
zaprimanja

prijedioga/zahtjeva,
osim ako se radi o
neplaniranom putu




strucnog

usavrdavanja i

financijskim

planom
Odobravanje Ako je | Predsjednica Putni nalog 3 dana prije odlaska
sluZzbenog prijedliog/zahtjev | suda na sluzbeno
putovanja za sluzbeno putovanje

putovanje

opravdan i u

skladu s

financijskim

planom putni

nalog se

potpisuje uz

navodenje

odobrene vrste

prijevoza .

Evidentiranje
putnog naloga

Na putni nalog | Voditel]

upisuje se | ratunovodstva
evidencijski broj. | /ratunovodstveni
Isti se evidentira | referent

u Knjigu putnih
naloga i predaje
zaposleniku  koji
ide na sluzbeno

Putni nalog/knjiga

evidencije  putnih | na

nalog

putovanje

1 dan prije odlaska

sluzbeno

putovanje
Predaja putnog | U putnom
naloga po povratku | nalogu

sa sluzbenog
putovanja

popunjava  se:
datum i vrijeme
odlaska o
povratka sa
sl.putovanja,
relaciju
putovanja,
cijenu
prijevoznih
karata, pocetno i
zavrino  stanje

zaposlenik

brojila, iznos
cestarine, cijenu
smjestaja, te
drugih
opravdanih
troskova .Uz
putni nalog
priloziti
dokumentaciju
potrebnu za
obracun i
izvjesce o
sluzbenom
putovanju.

Ispunjeni putni
nalog predati u
raéunovodstvo.

Putni  nalog
prilozima
izviescem
sluzbenom
putovanju

sa

o | putovanja

3 dana po povratku

sluzbenog




Ako se putovanje
nije  realiziralo
putni nalog se
ponistava i
predaje u
ra¢unovodstvo
radi
ponistavanja U
Knjizi sluzbenih
putovanja.

6. Provjera  putnog
naloga po povratku
sa sluz.putovanja i
konaéni  obracun
putnog naloga

Provjerava se je
li putni nalog
ispravno
ispunjen, da li su
svi prateci
dokumenti
priloZeni.
Obracdunavaju se
pripadajuce
dnevnice i
troskovi
sukladno
izvorima radnogi
poreznog prava.

Voditelj
ratunovodstva/
Racunovodstveni
referent

Putni
prilozima

nalog

S

3 dana od predaje
putnog naloga

Odobrenje za
isplatu

Odobrava se
isplata

Predsjednica
suda

Putni nalog

7 dana od predaje
putnog naloga

Isplata troSkova po
putnom nalogu

Nakon
odobrenja za
isplatu
zaposleniku se ,
sukladno
obracunu,
nadoknaduju
troskovi
sluzbenog
putovanja, na
tekuci racun ili u
gotovini.

Voditelj
ratunovodstva/
ra¢unovodstveni
referent

Putni nalog

krajem

mjeseca u kojem je
izvréeno  sluzbeno
putovanje

S. Upis podataka po
obracunatim
troskovima u
Knjigu putnih
naloga. Knjizenje
troskova po
putnom nalogu.

u knjigu
evidencije
putnih  naloga
upisuju se
podaci-troskovi
po putnom
nalogu, koji se i
knjize u Glavnu
knjigu.

Voditelj
ra¢unovodstva/
Racunovodstveni
referent

Putni nalog

5 dana po isplati
troskova sluzbenog
puta

Ova procedura stupa na snagu d
Op¢inskog suda u Crikvenici, te na Interne

anom donosenja. a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
¢ stranici suda http:/sudovi.pravosudje.hr/oscr/.
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