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HRVATSKA — 34 000 PoZega
Vukovarska 17

PoZega, 10. listopada 2024, godine.
Na temelju élanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i Elankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19), u skladu s odredbom
¢lanka 32. Statuta Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi, dekan Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi (u
daljnjem tekstu: Fakultet) prof.dr.sc. Borislav Mili¢evi¢ dana 10. listopada 2024. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIA PUTNIH NALOGA

I. Utvrduje se procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga:

ured(@ftrr.hr

IZVRSENJE
RB. | DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI D"&T&Eﬁ;
ODGOVORNOST ROK
Temeljem poziva, prijavnice
ili nekog drugog dokumenta
dostavljaju se u Tajnistvo " PO
. .. . 0. T ) 8 dana prije | Poziv, prijavnica,
Zahtjev/prijedlog za | podaci o putovanju (ime i ’ i
. Zaposlenik/vanjski odlaska na program
il odlazak na sluzbeno | prezime, datum odlaska, ’ = <
i ; . ; suradnik/student sluzbeno puta/struc¢nog
putovanje mjesto u koje se putuje, svrha ; S P
5 e ok putovanje | usavrsavanjaisl.
puta, trajanje puta) te traZi
odobrenje dekana za odlazak
na sluzbeno putovanje
Razmatranje Ukoliko je zahtjev/prijedlog 3 dana od
zahtjeva/prijedloga | za  sluzbeno  putovanje Dekan/zamjenik zaprimanja ; z:
— za sluzbeno opravdan daje se naredba za dekana zahtjeva/pr Zahtjev/prijediog
putovanje izdavanje putnog naloga ijedloga
Popunjavanje podataka o
nazivu poslodavca, datumu
izdavanja putnog naloga,
lzdavanje i imenu i prezimenu osobe, | Zaposlenik u Tajnistvu Po
3 evidentiranje mjestu, svrsi i trajanju | (Odjel za pravne, opce 2 Putni nalog
. i . odobrenju
putnog naloga putovanja te nacinu | ikadrovske poslove)
prijevoza. Upisuje se u Knjigu
sluZbenih putovanja i
dodjeljuje evidencijski broj
5 radnih
oriobravanie Potpisivanje .putnog naloga Delkan/amjenik dana prije .
4. . ; uz navodenje eventualno odlaska na Putni nalog
sluzbenog putovanja ' dekana -
odobrenog predujma sluzbeno
putovanje

Sud upisa u registar ustanova: Trgovacki sud u Osijeku, Stalna sluZba u Slavonskom Brodu, MBS:030261038,

OIB:11614501047, IBAN racuna: HR 20 2340 0091 1111 9578 5, SWIFT CODE: PBZGHR2X



Popunjeni podaci o datumu, i

. : vremenu odlaska i povratka U roku od 3 Puini nalog s
Predaja popunjenog ) : -
sa sluzbenog putovanja, radna dana prilozima
putnog naloga po ) g : - "
R relaciji putovanja, poetnom Zaposlenik/vanjski po (prijevozne karte,
y P . |1 zavrSnom stanju brojila, suradnik/student povratku sa | cestarine, racuni
sluzbenog putovanja G = - . 5 y e ;
u Taini&tvo troskovima prijevoza i drugih sluzbenog | zasmjestajidr.)i
I opravdanih troSkova puta te putovanja s izvjeS¢em
potpis nadredene osobe
Zaposlenik u Sluzbi za Putni nalog s
Provjera je li putni nalog | financijsko poslovanjei | 3 danaod prilozima
Obracéun putnog ispravno popunjen i | raunovodstvo zaprimanja | (prijevozne karte,
naloga obraCunavanje pripadajucih putnog cestarine, racuni
dnevnica i ukupnih troskova naloga za smjeStajidr.)i
s izvjedcem
Putni nalog s
Potvrda izvrsenja Potvrduje se da je sluzbeno 3 dana od prilozima
sluzbenog putovanja | putovanje prema putnom Dekan/zamjenik zaprimanja | (prijevozne karte,
i odobrenje za nalogu izvrieno i odobrava se dekana putnog cestarine, racuni
isplatu isplata naloga za smjestajidr.) i
s izvjeScem
Naj ij ;
Jisastilje Putni nalog s
do 15.-og u i
. - 4 . . . prilozima
’ Isplata troskova (ili razlika | Zaposlenik u Sluzbiza | mjesecu za i
Isplata troSkova po e 7 ; : - ; ; (prijevozne karte,
ako je isplacen predujam) na | financijsko poslovanje | putovanja - P
putnom nalogu et ; i ; cestarine, racuni
tekuci raéun zaposlenika i ratunovodstvo iz b o e X
za smjesStaj i dr.} i
prethodnog PR
; s izvje$cem
mjeseca

Ova procedura bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici Fakulteta i stupa na snagu danom dono3enja.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga od 3.
listopada 2022. godine (klasa: 401-01/22-01/6, urbroj: 2177-1-20-01/01-22-2)
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