Temeljem ¢lanka 31. Statuta Opcine Viljevo (,,Sluzbeni glasnik Opcine Viljevo” broj 2/18.) a prema ukazanoj potrebi Opcinski nacelnik Opéine Viljevo, donosi:

INTERNU PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNA | ISPLATE NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u
kojemu ima prebivaliste ili uobic¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti

poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo

mjesto na teritoriju strane drzave.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Op¢ini Viljevo, provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM THEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Postoji potreba za odlaskom na
sluzbeni put

Na temelju vazecih akata Opcinskog nacelnika i Opéinskog
vijeca Opcine Viljevo a u svrhu rada i redovitog obavljanja
posla u svrhu razvoja Opcine Viljevo, postoji potreba za
odlaskom na sluzbeni put

Op¢inski nacelnik
Procelnik JUO

Z leni
aposien Tijekom godine

Proracun opcine,
Pravilnici i drugi akti

Program rada i razvoja

Usmeno, po nalogu Celnika:

-provjerava se potreba za odlaskom na sluzbeni put
-provjerava se financijski plan sa voditeljicom za
racunovodstvo i financije

-ukoliko je potreba opravdana i u skladu s financijskim
planom, daje se naredba za izdavanjem putnog naloga i
nacinu koristenja prijevoznog sredstva

Opcinski nacelnik Tijekom godine

Program rada i razvoja

Usmeno, po nalogu celnika:

-otvara se putni nalog

-dodjeljuje mu se redni broj

-upisuje ga u Knjigu putnih naloga

-odobrava se akontacija za sluzbeno putovanje duze od tri
dana

-Opcinski nacelnik potpisuje putni nalog

Opcinski nacelnik
Referent za
racunovodstvo i financije

2 dana prije
putovanja




IzvjeSce o sluzbenom putu

-popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i zavrSno stanje brojila (u km) te
marku i registarski broj vozila ako je koristio osobni
automobil).

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troSkova
putovanja (pr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), racun za cestarinu, racun za
tunelarinu, parkiranje, racun za smjestaj, racune za ostale
izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje).

- sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog
putovanja

- sve to ovjerava svojim potpisom

-dostavlja dokumentaciju u racunovodstvo

Zaposlenik koji je bio na
sluzbenom putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun Naloga za
sluzbeno putovanje i
IzvjeSce o sluzbenom
putu

Obracun naloga za sluzbeno
putovanje

-obracdunava troskove sluzbenog puta prema vazec¢im
zakonskim propisima, provedbenim propisima donesenim
na temelju zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih
ugovora

-u slucaju isplaéene akontacije koja je visa od obracuna
potraZzuje od zaposlenika povrat vise isplacenog novca
-obracdunati nalog daje na potpis ¢elniku

Referent za
racunovodstvo
| financije

1 dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

-Opdinski nacelnik provjerava obracunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava po navedenom nalogu
isplatu,

prosljeduje obracunati nalog u raunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

Opcinski nacelnik

Isti dan

Putni nalog sa
dokumentacijom




Zaprimanje odobrenog putnog

-zaprima odobreni putni nalog

-provodi formalnu i matematic¢ku kontrolu obracunatog
naloga i vjerodostojnosti prilozene dokumentacije
-pregledai likvidira ga

-kontira i analiticki rasclanjuje troSkove sluzbenog puta

Referent za
racunovodstvo i financije

Pri obracunu

Putni nalog sa

racunovodstvo i financije

o isplati

naloga iisplata -pri obracunu plaée daje riznici zahtjev da se troskovi place dokumentacijom
sluzbenog puta isplate na tekuéi racun zaposlenika
3-5 dana po
. - . I " Referent za . ) .
Evidencija isplate -Evidentira isplatu u radunovodstvenom sustavu dobivenoj potvrdi | lzvod

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrSenom sluzbenom putovanju
zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i ovoj Internoj proceduri te vratiti u raunovodstvo.

Ova procedura izdavanja Naloga za sluzbeni put i njihov obracun stupa na snagu slijedeéeg dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opcine Viljevo” .
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