Ustanova Centar za kulturu Korcula
Obala korculanskih brodograditelja bb
20260 Korcula

Korcula, 18.12.2020.

Na temelju Clanka 22. Statuta Ustanove Centar za kulturu Korcula
Upravno vije¢e Ustanove, donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obraCun naloga za
sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Ustanove.

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

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan
mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrSavanja poslova i strucnog usavrsavanja.

Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30
km od UCilista ili prebivalita zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju
duze do 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duze od 8 sati, a
manje od 12 sati.

V.

Za odlazak na stru¢na usavrSavanja, radne sastanke i druge sluzbene
sastanke, odobrava se koriStenje javnog prijevoza.

Ravnatelj moze odobriti i koriStenje privatnog automobila ako procijeni
da Ce se sluzbeni posao uspjednije obaviti, ako je termin prijevoza nepovoljan za
putovanje i u drugim prigodama kada to ocijeni svrsishodnim.

V.



Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga zaposlenika UCilista
odreduje se kako slijedi:

Red. aktivnost Odgovorna dokument rok
broj osoba
1./ Usmeni odnosno pismeni Poziv upucen Ustanovi Tijekom
prijedlog/zahtjev zaposlenik za sudjelovanje na tekuce godine
zaposlenika za seminaru, strunom
upucivanje na sluzbeni usavrsavanju i sl.
put
2. Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je U optimalnom
prijedloga/ zahtjeva za | Ustanove prijedlog/zahtjev roku od dana
sluzbeni put opravdan i u skladu s zaprimanja
Financijskim planom prijedloga
ravnatelj nalaze
izdavanje putnog naloga
3.| Izdavanje putnog Knjigovodstveni | Nakon ispisanog i 1 dan prije ili
naloga referent urudzbiranog putnog na dan
naloga isti potpisuje sluzbenog
ravnatelj Ustanove putovanja
4.| Obracun putnog Zaposlenik koji | - popunjava dijelove put. U roku od 7
naloga Je bio na polaska | povraka, feaciy | 2212 00
sluzbenom putu SutovanjaF,) poéetn(; i zavrjéno pO\{ratka sa
stanje brojila (ako je koristio | SluZbenog
osobni automohil) puta.
- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obraCun trodkova
putovanja (kartu prijevoznika,
racune cestarine, racun
spavanja (ako je nocio),
racune parkinga i sl.
- sastavlja pismeno izvjeSée o
sluzbenom putovanju,
- obratunava troskove prema
priloZnoj dokumentaciji,
- sve navedeno ovjerava
svojim potpisom,
- putni nalog (obraCunat) sa
svim prilozima dostavlja
racunovodstvu.
5.| Likvidatura i isplata Knjigovodstveni | - Provodi formalnu i U roku od 7
troSkova po putnom referent matematiCku provjeru dana od dana
nalogu obraCunatog putnog zaprimanja
naloga; zahtjeva za
- Obracunati put. nalog isplatu

daje ravnatelju na potpis,
- Ovjerenu i odobrenu
isplatu troskova iz
putnog naloga dostavlja
u Riznicu Grada, koji




vrSe uplatu troSkova na
tekuci raCun zaposlenika
ili isplacuje gotovinom iz
blagajne

- likvidira putni nalog i
isti uvodi u propisanu
evidenciju putnih naloga

6. KnjiZenje troSkova po | Knjigovodstveni | Knjizi troSkove po U roku od 7
punom nalogu referent putnom nalogu u dana od dana
Racunovodstvu obracuna
proraCuna. putnog naloga.
V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na
oglasnoj ploci i internoj stranici Ustanove.
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