Sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), te na temelju ¢lanka 17. i ¢lanka 34. Statuta
Gradskog kazalista Marina DrZica, ravnatelj Gradskog kazali§ta Marina Drzi¢a Paolo Tigljari¢ predlaze, a Kazalisno
vijec¢e Gradskog kazaliSta Marina Drzi¢a dana 17.07.2020. godine donosi

PROCEDURU

IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

1.1 Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obraun naloga na sluzbena putovanja (u daljnjem
tekstu: Putni nalog) zaposlenika Gradskom kazalista Marina DrZi¢a (u daljnjem tekstu: Kazaliste).

1.2, Iznimno od stavka 1.1. ovog ¢lanka, ravnatelj moZe odobriti naknadu trogkova sluZbenog putovanja i svakom
vanjskom suradniku koji dolazi u Kazaliste ili putuje na drugo odrediite vezano uz djelatnost ili rad Kazalista.

Clanak 2.
2.1. Ova Procedura odnosi se na:

- sluzbena putovanja u tuzemstvu - sluzbeno putovanje zaposlenika do 30 dana neprekidno, radi obavljanja u

nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova radnog mjesta zaposlenika, a u svezi s djelatnosti Kazalista
kao poslodavca; i

- sluZbena putovanja u inozemstvu - sluzbeno putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u
stranu drzavu i obratno, te putovanje uz jedne strane drzave u drugu i iz Jednog mjesta u drugo na teritoriju
strane drzave.

Clanak 3.

3.1. Nacin i postupak izdavanja i obracunavanja Putnih naloga u Kazalistu odreduje se kako slijedi:

Redni

broj AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK

1. Prijedlog/zahtjeva za upucivanje | Ravnatelj ili osoba koju Zahtjev za sluzbeno | Tijekom tekuce
zaposlenika KMD na sluzbeno ravnatelj ovlasti putovanje uz godine
putovanje navodenje
opravdanosti
sluzbenog putovanja
2 Razmatranje zahtjeva za Ravnatelj ili osoba koju Ukoliko je zahtjev za | Danom
sluZbeno putovanje ravnatelj ovlasti sluzbeno putovanje zaprimanja
opravdan i u skladu s | zahtjeva
proraunom
Kazalista, daje se
naredba za izdavanje
Putnog naloga
3 Izdavanje Putnog naloga Voditelj ureda ravnatelja | Putni nalog potpisuje | 1 dan prije
ravnatelj ili osoba sluzbenog
koju ravnatelj putovanja
ovlasti, a isti se
obvezno upisuje u
Knjigu putnih naloga
Kazalista uz dodjelu
evidencijske oznake i
broja.
4. Obracun Putnog naloga Zaposlenik Kazalista koji | 1. Popunjava U roku 3 dana od
je upucen na sluzbeno dijelove Putnog povratka sa




putovanje

naloga (datum
izdavanja, ime i
prezime zaposlenika
upucenog na
sluZzbeno putovanje,
mjesto u koje
zaposlenik putuje,
svrha putovanja,
datum i vrijeme
polaska na sluzbeni
put, vrijeme trajanja
sluzbenog putovanja,
datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog
putovanja, podaci o
prijevoznom sredstvu
kojim se putuje
(marku i registarske
oznake automobila
ako je koristen,
pocetno i zavrino
stanje brojila -
km/sat, 1 sli¢no).

2. Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obra¢un
troskova sluZzbenog
putovanja (prijevozni
troskovi kao $to su
karte prijevoznika,
raduni za cestarinu,
gorivo, tro§kovi
smjestaja,
parkiralidta, izdaci za
pribavljanje putnih
isprava, cijepljenje i
lije¢nicki pregledi u
svezi sa sluzbenim
putovanjem u
inozemstvo, i sli¢no).

3. Daje pisano
izvjesce o
rezultatima
sluzbenog putovanja.

4. Obracunava
troskove sluzbenog
putovanja prema
prilozenoj
dokumentaciji.

5. Ovjerava Putni
nalog svojim
potpisom.

6. Prosljeduje
obracunati Putni

sluzbenog
putovanja




nalog s prilozima
(navedenim pod
gornjom to¢kom 2.)
uz zahtjev za isplatu
Glavnom knjigovodi
(ili drugoj osobi
zaposlenoj u
ra¢unovodstvu
sukladno odluci i
uputi Voditelja

ra¢unovodstva).
5, Isplata Putnog naloga Glavni knjigovoda 1. provodi formalnu i | U roku 8 dana od
matemati¢ku dana zaprimanja

(ili druga osoba zaposlena | provjeru obracunatog | zahtjeva za isplatu
u rac¢unovodstvu Kazalista | Putnog naloga.
sukladno odluci i uputi
Voditelja racunovodstva) | 2. Obradunati Putni
nalog predaje

ravnatelju na potpis.

3.Isplacuje troskove
po Putnom nalogu
putem blagajne ili na
racun zaposlenika
koji je bio na
sluzbenom putu.

6. Likvidacija i evidentiranje Glavni knjigovoda 1. Likvidira Putni Krajem mjeseca
isplate Putnog naloga nalog. na koji se odnosi
(ili druga osoba zaposlena
u raéunovodstvu Kazalista | 2. Evidentira isplatu
sukladno odluci i uputi u racunovodstvenom
Voditelja raéunovodstva) | sustavu.

Clanak 4.
4.1.  Prije sluzbenog putovanja ravnatelj moZe zaposleniku odobriti isplatu predujma (akontacije) za pokrice dijela
ili svih o¢ekivanih troskova sluzbenog putovania.

Clanak 5.
5.1. Ova Procedura stupa na snagu s danom donogenja, a biti ée objavljena istog dana na oglasnoj plo¢i Kazalista i

web stranici Kazalista (www.kmd.hr).

U Dubrovniku, dana 17.07.2020. godine
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Biljeska o objavi:
Objavljeno na oglasnoj plo¢i Kazalista: 17.07.2020. godine.
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