GRADSKA KNJIZNICA KRK
51500 KRK, KVARNERSKA 23
OIB: 87487073570

Na temelju &1.17. Statuta Gradske knjiznice Krk, ravnateljica Gradske knjiznice Krk, dana
01.06.2019.godine donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

[ZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Sto se tie putnih naloga ravnateljica Gradske knjiznice Krk odlu¢uje o tome kada i koga ¢e poslati
na sluzbeni put, sa kojim zadatkom, na koliki vremenski period, i sa kojim prijevozom ée putovati,
pazeéi da je to u skladu sa financijskim planom, sastavlja putni nalog, potpisuje ga i urucuje ga osobi
koja ide na put. Svi ostali uobicajeni elementi koji se ispunjavaju na putnom nalogu vide se u prilogu
ove procedure na jednom primjerku putnog naloga koji je sastavni dio ove procedure.

OBRACUN PUTNOG NALOGA (PUTNI RACUN)

Osoba koja je upuéena na sluzbeni put, nakon obavljenog puta, na putnom nalogu uz kratki opis
obavljenog posla-izvjestaj sa puta, vrSi i obradun putnog naloga tj. ispunjava putni racun, te na njemu
obradunava prijevozne troskove, dnevnice i ostale troskove koje je imala na putu. Ukoliko to ne zna
sama napraviti, moZe potraziti pomo¢ od djelatnika knjiznice ili u knjigovodstvu.

Ukoliko je osoba putovala javnim prijevozom, prijevozni tro$kovi priznaju se u visini putne karte, koja
se treba priloziti putnom radunu, ili, ako je osobi na putnom nalogu bilo odobreno koriStenje
privatnog automobila u sluzbene svrhe, pa je tako i putovala, onda se obratunava u visini Zakonom
propisanog neoporezivog iznosa po jednom kilometru pomnoZenom sa brojem prijedenih kilometara,
u kojem slu¢aju na putni radun treba napisati broj registracije automobila i poCetnu i zavrSnu
kilometrazu.

Dnevnice se obradunavaju u skladu sa Zakonom i to u visini Zakonom propisanog neoporezivog
iznosa.

Ostali trodkovi (tunelarina, cestarina, troSkovi smjestaja i dr.) , ako ih je bilo, obratunavaju se u visini
stvarnih trodkova, s time da se za sve mora dostaviti dokaz (rafuni za tunelarinu, cestarinu, troskove
smjestaja i dr.) i prikaciti ih uz putni racun.

Po potrebi se i prije odlaska na put moZe isplatiti akontacija za put, s time da to mora biti naznaceno
na putnom nalogu, a nakon puta treba pri obradunu putnog naloga ispravno obracunati razliku za
isplatu.

Ukoliko Grad Krk, kao osniva& Gradske knjiznice Krk, bude odredio drugatije kriterije za obracun,
Gradska knjiznica Krk ¢e se ravnati po odredbama Grada Krka, te ée donjeti novu predmetnu
Proceduru.

Obradunati putni nalog (putni radun) potpisuje osoba koja je bila na putu.

Nakon obraguna, osoba dostavlja svoj putni nalog sa obratunom ravnateljici, i to u roku od tri dana
nakon povratka sa puta.

KONTROLA PUTNOG RACUNA

Ravnateljica prati da je putovanje izvrSeno u skladu sa zadanim zadatkom, vr$i sadrzajnu kontrolu i
matematicku kontrolu obraduna sluzbenog putovanja i izvjestaja sa puta, te svojim potpisom na putni
nalog oznadava da je kontrolu izvrSila.



KNJIGA SLUZBENIH PUTOVANIJA

Ravnateljica upisuje putne naloge u Knjigu sluzbenih putovanja prema Zakonskim propisima, te
upisuje na sam putni nalog broj iz te knjige.
Ravnateljica u samoj Knjiznici mora imati ustrojenu:
1. Evidenciju narudzbenica
2. Evidenciju sklopljenih ugovora
3. Evidenciju zaprimljenih racuna
4. Knjigu sluzbenih putovanja
iz &ega se vidi da mora imati ustojenu i Knjigu putnih naloga.

PLACANJE OBRACUNATIH PUTNIH NALOGA (PUTNIH RACUNA)

Na uredan i ispravno obradunat putni nalog (putni raun) ravnateljica daje svoj nalog/odobrenje za
isplatu stavljajuci na njega svoj potpis na nalog/odobrenje da se isplata moze izvrsiti, te datum kada se
isplata moze izvrsiti.
Na svakom putnom nalogu koji dolazi u knjigovodstvo na knjizenje i isplatu mora pisati:

Redni broj ( iz Knjige sluzbenih putovanja): ........ccocoevene.

Dokument sam kontrolirao i daljem nalog za isplatu : ........coceveicniiee
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[znos: ..ccoovvvviiiennn

Potpis ravnateljice: .........ccovveincinins
Nadalje, takav putni nalog ravnateljica pravovremeno dostavlja u knjigovodstvo.
Knjigovodstvo knjigovodstveno financijski evidentira obracunati putni nalog, a moze ga evidentirati i
u Knjizi putnih naloga (koja moZe biti otvorena za potrebe knjigovodstva) te tada na putnom nalogu
upisuje broj iz te Knjige putnih naloga.
Ragunovodstvo vr§i isplatu po obraunatom i kontroliranom putnom nalogu prema datumu koji je
ravnatelj nazna¢io na nalogu/odobrenju za isplatu, osim u slucaju kada eventualno nema dovoljno
sredstava za pladanje na Ziro radunu KnjiZnice, o Cemu se odmah usmeno obavjestava ravnateljicu.
Plaéene putne naloge odlaze ratunovodstvo u registrator ispod izvoda Ziro ratuna po kome se vidi da
su plaéeni (ili u registrator Knjige putnih naloga).
Isplate putnih naloga u pravilu se vr3e na tekuci ili 7iro radun ili dr. osobni radun osobe koja je poslana
na sluzbeni put.
U trenutku pisanja ove Procedure Gradska knjiznica Krk nema blagajnickog poslovanja, pa se za sada
ni obradunati putni nalozi ne placaju gotovinskim putem. Ukoliko se jednog dana obradunati putni
nalozi budu placali gotovinskim putem, onda ¢e se morati ustrojiti blagajna i ta placanja ¢e putem
blagajne vrsiti osoba zaduZena za blagajnika, koja ¢e voditi i kompletnu blagajnu (uplatnice,
isplatnice, blagajni¢ki izvjestaj). Blagajna Ce se pravovremeno morati dostavljati u knjigovodstvo na
knjizenje.

RAZNO

Kontrolu ispravnosti svih dokumenata uz ravnateljicu moZe po potrebi obaviti i jo$ jedan djelatnik
knjiznice.

U trenutku sastavljanja ove Procedure Gradska knjiznica Krk ima samo jednu ustrojbenu jedinicu.
Ukoliko ih jednog dana bude imala viSe, bit ¢e napisana nova Procedura.

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste u Zenskom rodu su neutralni i odnose se i na muske i Zenske
osobe.

Ova procedura stupa na snagu danom objave na internetskim stranicama Gradske knjiznice Krk.
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Ravnateljica: Ivanéica Justini¢
U Krku, 01.06.2019.g. -2-
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(Naziv drustva)

BrOj ....................................... U dana

Odredujem da ;

- (ime i prezime) .

zvanje

na radnom mjestu

sluzbeno otputuje dana u

(mjesto)
sa zadacom
{ )

Putovanje moze trajati
(slovima)

Odobravam upotrebu ’

(vrsta prijevoznog sredstva)

Trogkovi putovanja terete

Odobravam isplatu predujma u IZNOSU od

Nakon povratka u roku od tri dana treba izvrditi obradun ovog putovanja i podnijeti pismeno
izviedce o izvréenju zadace.

M.P.

(potpis naredbodavca)

Petrix d.0.0. Krizevci
Oznaka za narudzbu: P-2-8¢
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Za izvréeno sluzbeno PULOVANE i

PUTNI RACUN
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OBRACUN DNEVNICA )
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OSTAJE ZA ISPLATU - VRAGANJE 1ZNOS
Prilog

s DANA

(poanSl’[eljr a(‘:una)

potvrdujem da je sluzbeno putovanje prema ovom nalogu izvr§eno i isplata se moze izvrsiti

(naredbodavac)
Po ovom obradunu prizhato |74\ [1 T —
isplacen p'redujamr 1ZNOS
RAZLIKA - isplatiti - vratiti [7.4)\ (0] J——
Priznajem Isplatio Pregledao Isplatiti
podnositel] racuna blagajnik likvidator nalogodavac blagajni
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