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Broj: 583/2019.

U Rijeci, 31. listopada2Ot9.

Na temelju dlanka 19. Statuta Gradske Knjiinice Rijeka, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj

odgovornosti (NN, br. ttLlLS) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti

(NN broj 95/L9\ ravnatelj Niko Cvjetkovii donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA t OBRAEUNAVANJA PUTNIH NATOGA

elanak L

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno putovanje

zaposlenih u lnstituciji.

lznimno od stavka L. ovog dlanka naknada troSkova sluibenog putovanja odobrit 6e se u skladu s

ovomProcedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u lnstituciju ili putuje na drugo odredi5te

vezano uzrad lnstitucije ilisudjelovanje u radu povjerenstava lnstitucije.

elanak 2

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose

sejednako na muSke i Zenske osobe.

elanak 3

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi

1. Usmeni /pisani zahtjev zaposlenika tj.njegovog neposrednog nadredenog odobrava ravnatelj.

2. Tajni5to kreira putni nalog u Knjizi putnih naloga upisujudi sve relevantne informacije koje su

potrebne da bi se otvorio putni nalog, najkasnije jedan dan prije sluZbenog putovanja.

3. Putni nalog potpisuje ravnatelj.



4. Zaposlenik kojije bio na sluZbenom putovanju popunjava putni nalog, najkasnije treii dan od
povratka:

a. Datum i vrijeme polaska i dolaska, po6etno i zav5no stanje brojila ako je koristio
sluibeni ili osobni automobil.

b. Prilaie dokumentaciju potrebnu za obraiun troskova putovanja.
c. Sastavlja pismeno lzvjeSie o rezultatima slulbenog putovanja.
d. obradunava troSkove putovanja prema prilozenoj dokumentaciji.
e. Ovjerava putni nalog svojim potpisom te upisuje datum ovjere.
f. Prosljeduje obratunati putni nalog s prilozima u radunovodstvo.

5. Radunovodstvo provodi formalnu i matematidku provjeru putnog naloga. Obradunati putni
nalog daje ravnatelju na potpis zajedno sa kreiranim Zahtjevom za isplatu putnih troskova
temeljem kojeg ie se zaposleniku isplatiti troSkovi na radun kroz knjigu K09- putem sustava
Riznice.

6. Knji2enje po putnom nalogu u Glavnoj knjizi izvr5ava Radunovodstvo.

elanak 4.

Puna dnevnica obradunava se za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju, kao i za
jednodnevno sluZbeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a vi5e od 12 sati. pola dnevnice pripada
zaposleniku za sluzbeno putovanje koje traje vise od g sati, a manje od 12 sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Visina dnevnice za sluibeno putovanje u zemlji utvrcluje se u neoporezivom iznosu koji je utvrden
poreznim propisima, a za putovanje u inozemstvo prema vaieiim posebnim propisima - Uredbom o
izdacima za sluibena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drZavnog proraduna priznaju u
materijalne troskove (Narodne novine, br. 50/92 i 73/93 ) i Odlukom o visini dnevnice za sluibeno
putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drZavnog proraduna (Narodne
novine, broj 8/06).

elanak 5.

7. Vanjskim suradnicima kojiNE pRtMAJU naknadu

Putni troikovi se obradunavaju kao i zaposleniku- putni tro5ak, koristenje privatnog automobila u
sluibene svrhe, tro5ak nodenja idnevnice ispla6uju se neoprezivo.

Vanjskom suradniku koji ne prima naknadu za rad original putnog naloga otvara se kod tajnice
ravnatelja od strane osobe koja je inicirala putovanje vanjskog suradnika najmanje 3 (tri) radna dana
prije putovanja.

Po povratku sa sluibenog puta, ispunjeni i kompletirani putni nalog dostavlja se osobno ili po5tom na
ad resu Knjiin ice s pripadaju6om vjerodostojnom dokumentacijom.



2. Vanjskim suradnicima koji PRTMAJU naknadu

Vanjskim suradnicima sa kojim je Knjiinica sklopila ugovor kao fizitkom osobom koja za svoj rad prima
naknadu ne izdaje se putni nalog vei se sva prava i obveze, iznos naknade i iznos putnog tro5ka
definiraju u samom ugovoru. Ugovor podlijeie javnim davanjima odnosno obradunu i uplati poreza i

doprinosa.

Neoporezivo se moie isplatiti samo tro5ak nodenja i troSak prijevoza ako raduni glase na Knjiinicu.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploEi i mreinim stranicama knjiinice dana 31.10.2OL9.i
stupa na snagu s danom objave.

Ravnatelj

Niko Cvjetkovii
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