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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 400-01/2015-01/02
URBROJ: 238-31-13/02130-2015-1


Velika Gorica, 3. ožujka 2015.

Sukladno članku 20. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice  br. 14/09.), a u svezi s člankom 46. stavkom točkom 6. Statuta Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice 1/13) i članka 55. Kolektivnog ugovora za zaposlene u upravnim tijelima Grada Velike Gorice (Službeni glasnik broj 01/09, 01/11, 08/11, 11/12 i 07/14), Gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 3. ožujka 2015. godine, donosi

N A P U T A K

za postupanje vezano za službena putovanja

1. OPĆE ODREDBE

Ovim Naputkom se razrađuju postupci vezani uz odobravanje pojedinačnih službenih putovanja zaposlenika u zemlji i inozemstvu, način popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga na odobravanje, odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upućuje na službeni put, te postupci i rokovi za obračun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvješća o izvršenoj zadaći.

Pod zaposlenikom se podrazumijeva dužnosnik, službenik ili namještenik zaposlen u Gradu Velikoj Gorici.

Cilj ovog Naputka je osigurati jednakost i ažurnost u postupanju vezano za službena putovanja u svim ustrojstvenim jedinicama Grada.
Izrazi koji se koriste u ovom Naputku za osobe u muškom ili ženskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.

2. PRAVNI TEMELJ

1) - Kolektivni ugovor za zaposlene u upravnim tijelima Grada Velike Gorice

2) Pravilnik o porezu na dohodak

3) Zakon o doprinosima

4) Odluka o visini dnevnice za službeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava državnog proračuna 
5) Uredba o izdatcima za službena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima državnog proračuna priznaju u materijalne troškove 

3. POJAM I VRSTA SLUŽBENIH PUTOVANJA, PRAVO ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUŽBENOG PUTOVANJA TE POSTUPANJE VEZANO ZA SLUŽBENO PUTOVANJE

3.1. POJAM I VRSTA SLUŽBENIH PUTOVANJA
Pod službenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upućuje po nalogu ovlaštene osobe sa svrhom obavljanja poslova i zadataka, odnosno pohađanja seminara, konferencija i sl. izvan mjesta rada, a koji pripadaju u djelokrug rada upravnih tijela Grada Velike Gorice.
Službeno putovanje može biti u zemlji i u inozemstvo.
Službeno putovanje prema jednom putnom nalogu može trajati najduže 30 dana.

3.2. PRAVO ZAPOSLENIKA NA NAKNADU IZDATAKA SLUŽBENOG PUTOVANJA
Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokriće troškova nastalih za vrijeme službenog putovanja.

Izdacima za službeno putovanje smatraju se :

a) naknade troškova noćenja s doručkom,

b) naknade prijevoznih troškova,

c) dnevnice iz kojih se nadoknađuju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je

osoba upućena na službeno putovanje,

d) ostali izdaci predviđeni ovom Naputkom.
Izdaci za službena putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i ovjerenog Putnog naloga i priloženih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na Putnom nalogu.

3.2.1. Izdaci za smještaj

Izdacima za smještaj podrazumijevaju se izdaci za noćenje (ne za dnevni odmor).

U izdatke za smještaj priznaju se izdaci za noćenje s doručkom, a ostali izdaci za hranu se podmiruju iz dnevnica.

Troškovi noćenja priznaju se u visini stvarnih izdataka (ukoliko nisu uračunati u kotizaciju), na temelju vjerodostojnog dokumenta tj. računa (račun mora glasiti na Grad Veliku Goricu).

3.2.2. Izdaci za prijevoz

Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troškova prijevoza na službenom putovanju koji su nastali od mjesta rada odnosno stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upućen radi obavljanja posla, pohađanje seminara, prisustvovanja konferencijama i sl.

Izdaci za prijevoz na službenom putovanju obračunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je određeno nalogom za službeno putovanje.

Visinu nastalih izdataka zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju prilaže uz putni nalog (npr. karta za vlak, autobus, zrakoplov ili brod, račun o plaćenoj cestarini, mostarini, tunelarini, prijevozu prtljage, pristojbi i takse, taksi usluge i sl.).

Prilikom službenoga putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik može koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti isključivo trošak javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a temeljem potvrde o cijeni prijevozne karte koju izdaje ovlašteni javni prijevoznik.

U slučaju da se službeno putovanje obavlja zrakoplovom, a zračna luka nije u mjestu rada odnosno stanovanja zaposlenika odnosno ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zračne luke, zaposlenik ima pravo na naknadu troškova prijevoza do zračne luke i to pri odlasku i povratku sa službenog putovanja (vlak, autobus, autobus zračnog prijevoznika ili brodara, taksi i sl.).

Zaposlenik koji koristi osobni automobil za odlazak i povratak sa službenog putovanja obvezan je putovati najkraćim i najbržim putem.
Za troškove prijevoza koji su osigurani, odnosno koje ne snosi zaposlenik koji se upućuje na službeno putovanje, zaposlenik nema pravo na naknadu.

3.2.2.1.Korištenje privatnog automobila u službene svrhe

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u službene svrhe ima pravo na naknadu za korištenje privatnog automobila koja se utvrđuje prema prijeđenim kilometrima pomnoženim sa 2,00 kn/km te pravo na naknadu izdataka za cestarine, tunelarine, mostarine, garažiranje automobila, parkiranje i sl.,.

Pri korištenju privatnog automobila u svrhe službenog putovanja, na Putnom nalogu se
obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, a u obračunu putnog naloga početno te završno stanje brojila prijeđenih kilometara (stanje brojila u trenutku kretanja na put te završno stanje brojila nakon povratka s puta).
3.2.2.2.Korištenje službenog automobila pri obavljanju službenog putovanja.

Zaposleniku se za obavljanje službenog putovanja može odobriti korištenje službenog automobila. 
U slučaju putovanja službenim automobilom priznaju se svi troškovi koji nastaju tijekom putovanja, a na temelju dokumentacije priložene uz putni nalog (račun za gorivo, cestarinu, tunelarinu, mostarinu, parkiranje i slično).
3.2.3. Dnevnice za službeno putovanje

Dnevnica za službeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvećane troškove života za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na službenom putovanju, te služi za pokriće troškova prehrane i pića tijekom službenog putovanja te izdataka za gradski prijevoz u mjestu u koje je upućen.

Dnevnice za službena putovanja u zemlji i inozemstvu isplaćuju se za putovanja iz mjesta rada ili prebivališta odnosno uobičajenog boravišta zaposlenika koji se upućuje na službeno putovanje u drugo mjesto udaljeno najmanje 30 kilometara, radi obavljanja određenih poslova njegovog radnog mjesta, pohađanje seminara, sudjelovanje na konferencijama i sl, a u svezi s djelatnosti poslodavca.

Dnevnica se isplaćuje u punom ili umanjenom iznosu.

Kod višednevnih putovanja broj dnevnica se utvrđuje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.

Puna dnevnica obračunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na službenom putovanju,

b) ostatak (završetak) višednevnog putovanja koji je duži od 12 sati

c) jednodnevno službeno putovanje koje traje manje od 24 sata, a više od 12 sati

Pola dnevnice pripada zaposleniku za službeno putovanje koje traje više od 8, a manje od l2 sati.

Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.
3.2.3.1. Dnevnica za službeno putovanje u zemlji

Visina pune dnevnice je određena Kolektivnim ugovorom.
Ako je zaposleniku osigurana odgovarajuća prehrana (ručak i večera), dnevnica mu se umanjuje za 60% (pripada mu 40% dnevnice).
3.2.3.2.Dnevnica za službeno putovanje u inozemstvo

Dnevnice za službena putovanja u inozemstvo utvrđuju se u iznosu i pod uvjetima utvrđenim propisima o izdatcima za službena putovanja za korisnike državnog proračuna. Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema državi u koju se putuje.

Dnevnica utvrđena za stranu državu u koju se službeno putuje obračunava se od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a dnevnica utvrđena za stranu državu iz koje se dolazi do sata prelaska granice Republike Hrvatske. Do granice i od granice Republike Hrvatske se obračunava dnevnica za putovanje u zemlji.

Vrijeme putovanja do Hrvatske granice, odnosno pri povratku sa službenog puta od Hrvatske granice do mjesta s kojeg se krenulo na službeni put, uračunava se u isplatu dnevnice u zemlji.

Ukupan broj dnevnica u inozemstvu i zemlji ne može prijeći broj dnevnica koji se dobiva za ukupno vrijeme provedeno na službenom putovanju (u zemlji i inozemstvu), računajući od trenutka polaska iz mjesta prebivališta do trenutka povratka u to mjesto.

U slučaju kada se putuje u više zemalja, odnosno ako se obavlja posao u više zemalja, u odlasku se obračunava dnevnica utvrđena za stranu državu u kojoj službeno putovanje počinje, a u povratku se obračunava dnevnica utvrđena za državu u kojoj je službeno putovanje završeno.
Za svako zadržavanje odnosno proputovanje kroz stranu državu koje traje dulje od 12 sati, obračunava se propisana dnevnica za tu stranu državu.

Ako se na službeni put u inozemstvo putuje automobilom, dnevnice u inozemstvu se obračunavaju od sata prelaska granice Republike Hrvatske, a po povratku iz inozemstva do sata prelaska granice Republike Hrvatske.
Ako se putuje zrakoplovom, dnevnica se obračunava od sata polaska zrakoplova s posljednje zračne luke u Republici Hrvatskoj do sata povratka zrakoplova u prvu zračnu luku u Republici Hrvatskoj.

Ako se službeno putuje u više zemalja, u odlasku se obračunava dnevnica utvrđena za stranu Državu u kojoj počinje službeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrđena za stranu državu u kojoj je putovanje završeno.
Ukoliko se putuje u inozemstvo, vrijeme putovanja kroz Hrvatsku računa se kao razlika između ukupnog trajanja putovanja i vremena provedenog u inozemstvu. Npr. ukoliko

službeno putovanje u Austriju traje ukupno 35 sati, od čega na vrijeme provedeno van Hrvatske otpada 26 sati, proizlazi da je put kroz Hrvatsku trajao ukupno 9 sati. Tada će se obračunati jedna inozemna dnevnica i pola tuzemne dnevnice. Ukoliko pri putovanju u inozemstvo, na dio puta kroz Hrvatsku ili na dio puta kroz stranu državu otpada manje od 8 sati, dnevnica se obračunava temeljem ukupnog vremena provedenog na putu, i to inozemna dnevnica ako putovanje u stranoj državi traje dulje od putovanja kroz Hrvatsku, odnosno tuzemna dnevnica ako putovanje u stranoj državi traje manje od putovanja kroz Hrvatsku.

Zaposleniku kojem je tijekom službenog putovanja u inozemstvo osigurana besplatna

prehrana, dnevnica se umanjuje se za 80% (dnevnica se isplaćuje u visini od 20% pune dnevnice). Pod osiguranom besplatnom prehranom podrazumijeva se da izdatak za prehranu ne snosi zaposlenik upućen na službeni put.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uračunati troškovi za hranu, dnevnica se umanjuje za 80%.
Za službena putovanja u inozemstvo troškovi se obračunavaju  Sukladno Odluci o visini dnevnica za službeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava državnog proračuna, a isplaćuju u kunskoj protuvrijednosti prema srednjem tečaju Hrvatske narodne banke na dan isplate.

3.2.4. Ostali izdaci službenog puta

Tijekom službenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troškova prijevoza, smještaja te troškova prehrane, lokalnog prijevoza i slično, koji se nadoknađuju iz dnevnice,, zaposleniku mogu nastati i određeni izdaci koji su neposredno vezani za službeno putovanje i koje mu Grad, na temelju odgovarajuće dokumentacije, može također nadoknaditi (kotizacije, pristojbe, pribavljanje različitih isprava, troškovi poštarine, telefona, brzojava i sl. u službene svrhe, rezervacije sjedišta, troškovi prijenosa i nabave potrebnog materijala za rad i sl.).

Izdaci koji nastaju u svezi korištenja telefona, brzojava, pribavljanja putničkih isprava (viza), cijepljenja i liječničkih pregleda (ako ih ne prizna Ministarstvo zdravstva), plaćanja raznih pristojbi, te drugi izdaci nužni za obavljanje određenih poslova nadoknađuju se na temelju odgovarajućeg računa.

Troškovi rent-a-cara nadoknađuju se zaposleniku samo ako je za te troškove i to do određenog iznosa, a prije putovanja dobio posebno odobrenje gradonačelnika.

Pravo na troškove reprezentacije imaju gradonačelnik i njegovi zamjenici. 

Troškovi reprezentacije učinjeni tijekom službenog putovanja priznaju se pod uvjetom da je na poleđini računa naveden podatak o osobama koje su ugošćene.

3.3. POSTUPANJE VEZANO ZA SLUŽBENO PUTOVANJE
Izdavanje putnih naloga provodi se kroz evidenciju putnih naloga. 

Ovlaštena osoba za odobrenje službenog putovanja i izdavanje putnog naloga je gradonačelnik, a u slučaju njegovog odsustva to su zamjenici gradonačelnika.

Za vođenje evidencije putnih naloga zadužena je administrativna tajnica gradonačelnika u Uredu gradonačelnika (dalje u tekstu: tajnica).

Evidencija treba sadržavati osnovne elemente putnog naloga, a to su:

• redni broj putnog naloga

• datum izdavanja putnog naloga

• ime i prezime osobe koja ide na službeno putovanje 

• odredište i vrsta prijevoznog sredstva

• datum polaska i povratka
3.3.1. Postupanje s nalogom za službeno putovanje prije kretanja na put

Da bi zaposlenik mogao krenuti na službeni put mora sa sobom imati potpisan, pečatom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadržaju, u pravilu u originalu, a u hitnim slučajevima nalog za službeno putovanje može se poslati zaposleniku putem faxa ili skeniran putem elektroničke pošte. 

Nalog za službeno putovanje mora prilikom izdavanja sadržavati sljedeće podatke:

• datum izdavanja

• broj putnog naloga

• ime i prezime osobe koja se upućuje na službeno putovanje, naziv ustrojstvene jedinice, naziv radnog mjesta

• mjesto u koje osoba putuje

• svrha putovanja

• vrijeme trajanja putovanja

• podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila)

• iznos odobrene akontacije (ukoliko akontacija nije odobrena, u redak predviđen za upisivanje iznosa akontacije potrebno je upisati "NEMA" ili "-")

• potpis ovlaštene osobe i pečat.
Sadržaj Obrasca Putni nalog dan je u Prilogu 1 ovog Naputka, a u praksi će se popunjavati obrazac te koristiti pripadajuća aplikacija.

Nalog za službeni put izdaje se na temelju zamolbe za odobrenje službenog putovanja koju potpisuju zaposlenik i pročelnik upravnog tijela koje upućuje zaposlenika na službeni put. Prilog 2.

Uz zamolbu, zaposlenik je obvezan priložiti i druge podatke koji su nužni za odobravanje određenog putovanja (poziv/prijava za sudjelovanje na određenom skupu, pozivno pismo ustanove/institucije i slično).

Zamolba s privitcima dostavlja se tajnici u pravilu najmanje pet (5) radnih dana prije planiranog putovanja u tuzemstvu odnosno deset (10) radnih dana prije planiranog putovanja u inozemstvo, koja istu prosljeđuje na odobrene ovlaštenoj osobi.

Po odobrenju zamolbe, tajnica otvara putni nalog i daje ga na potpis ovlaštenoj osobi. 

Otvaranje putnog naloga potrebno je izvršiti u pravilu najmanje tri (3) radna dana prije polaska na put u tuzemstvu odnosno pet (5) radnih dana prije polaska na put u inozemstvo. 
Potpisan nalog za službeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upućuje na službeni put najkasnije 24 sata prije polaska na put.

Po završetku službenog putovanja, zamolba za odobrenje službenog putovanja s privitcima, prilaže se putnom nalogu i zajedno s istim dostavlja Upravnom odjelu za financije na obračun, isplatu i arhiviranje.
3.3.2. Isplata akontacije

Ukoliko je zaposleniku, koji se upućuje na službeni put, odobrena akontacija, kopija potpisanog naloga za službeno putovanje dostavlja se Upravom odjelu za financije u pravilu najmanje 3 radna dana prije polaska na službeni put u slučaju službenog puta u tuzemstvu, odnosno u pravilu 5 radnih dana ukoliko se radi o službenom putu u inozemstvo, a kako bi se mogli obaviti poslovi vezano za isplatu akontacije.

Isplata odobrene akontacija za službena putovanja isplaćuju se putem blagajne, najkasnije do trenutka kretanja na službeno putovanje. 
3.3.3.Plaćanje kotizacije

U slučaju obveze plaćanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom događaju (seminaru, konferenciji i sl.) u okviru službenog putovanja, zaposlenik postupa sukladno internim uputama o plaćanju računa. 

Nakon što je kotizacija plaćena, Upravni odjel za financije na pisani zahtjev podnositelja, dostavlja potvrdu o uplaćenoj kotizaciji najkasnije prije odlaska na službeni put.

3.3.4. Postupanje s nalogom za službeno putovanje nakon povratka sa službenog puta

Po povratku sa službenog putovanja zaposlenik je dužan popuniti Putni račun (drugu stranu Putnog naloga) u dijelu traženih podataka (ime i prezime, odredište, trajanje puta, obračun dnevnica, prijevoznih i ostalih troškova, mjesto, datum i broj priloga) te podnijeti pisani izvještaj o izvršenju zadaće u roku od 5 dana. 
Izvješće se piše na posebnom papiru kao zaseban dokument, potpisuje ga zaposlenik koji podnosi izvješće i to je jedan od obveznih priloga Putnom nalogu prije matematičkog obračuna troškova službenog putovanja i odobrenja tog obračuna od strane ovlaštene osoba za odobrenje službenog putovanja.

U izvješću se navodi gdje je zaposlenik putovao, kada je krenuo na put i kada se s puta vratio, obrazloženje možebitnog kašnjenja u povratku ili trajanja putovanja dužeg/kraćeg od odobrenog prilikom kretanja na put, obrazloženje troškova nastalih iz poslovno opravdanih razloga tijekom putovanja za koje zaposlenik traži da se priznaju, a koji se inače ne priznaju kao trošak službenog putovanja (npr. korištenje hotelskog telefona ili interneta i sl.), što je bila svrha putovanja, opis aktivnosti tijekom putovanja, procjena ostvarenja svrhe i cilja putovanja uz zaključak o opravdanosti putovanja i rezultatima. Originali izvješća se arhiviraju uz obračunate putne naloge i ostale propisane priloge.

Kopija izvješća čuva se i pohranjuje u ustrojstvenoj jedinici čiji je zaposlenik bio na službenom putu, odnosno u ustrojstvenoj jedinici čiji je čelnik potpisao nalog za službeni put.

Čelnik ustrojstvene jedinice je obvezan ustrojiti evidenciju podnesenih izvješća o obavljenim službenim putovanjima. Originali izvješća se, uz obračunate putne naloge i ostale propisane priloge čuvaju u Upravnom odjelu za financije.
Putnom nalogu se obvezno prilažu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troškovi i to:

a) računi kojim se pravdaju izdaci za smještaj,

b) karte, računi i obračuni kojim se dokazuju troškovi prijevoza,

c) računi i dokazi o ostalim izdacima predviđenim ovim naputkom,

d) pisano izvješće o izvršenju zadaće

e) Izjava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obračunu za službeno putovanje u inozemstvo u kunama (ukoliko se izvršila takva isplata)
f) popunjena i odobrena zamolba za odobrenje službenog puta.
Ukoliko se neki od troškova putovanje (izdaci za prijevoz, smještaj i sl.) temeljem izdanog računa Gradu plaćeni na žiro-račun dobavljača, uz putni nalog potrebno je priložiti presliku ulaznog računa.

Vjerodostojnost priloženih isprava zaposlenik potvrđuje svojim potpisom na Putnom računu, koji je sastavni dio Putnoga naloga.

Ispunjen i potpisani nalog službenik dostavlja računovodstvenom referentu koji provjerava priložene isprave i provodi konačni obračun putnih troškova, obavlja formalnu i računsku kontrolu.

Nakon ovjere putnog naloga od strane računovodstvenog referenta, isti se dostavlja ovlaštenoj osobi iz točke 3.3. ovog Naputka, na potpis i odobrenje, što predstavlja suštinsku kontrolu.

Potpisani putni nalog tajnica prosljeđuje Upravnom odjelu za financije na provedbu isplate ili povrata sredstava (ovisno o isplaćenoj/neisplaćenoj akontaciji).

Isplata ili povrat preplaćenih sredstava po obračunatom putom nalogu provodi se u roku do dva (2) radna dana od dana podnošenja obračuna, o čemu će zaposlenik biti obaviješten usmenim putem.
Naknada svih izdataka službenog puta po obračunatom putnom nalogu zaposlenika isplaćuje se u kunama.

Ukoliko Putni nalog/Putni račun nije ispunjen u cijelosti i na propisan način i/ili nije priložena vjerodostojna dokumentacija odnosno nedostaje dokumentacija za određene navode u Putnom nalogu/Putnom računu, računovodstveni referent obustaviti će obračun i isplatu/uplatu Putnog naloga, te o istom pisano, s dokazom uručenja, izvijestiti zaposlenika koji je Putni nalog/Putni račun dostavio na konačni obračun i zatražiti otklanjanje uočenih nedostataka u primjerenom roku, a najduže u roku 5 radnih dana. 
Ako zaposlenik u ostavljenom roku otkloni nedostatke, računovodstveni referent nastavlja s radnjama kao da nedostatka nije bilo. Ukoliko zaposlenik u ostavljenom roku ne otkloni nedostatke, gubi pravo na naknadu troškova, a ukoliko je podigao akontaciju, istu je ODMAH obvezan vratiti.
Ukoliko zaposlenik bez valjanog opravdanja ne izvrši svoje obveze povrata sredstava kako je naprijed propisano, umanjuje mu se plaća, čija isplata slijedi nakon navedenog roka, za traženi iznos.

4. SLUŽBENI PUT OSOBA KOJE NISU ZAPOSLENE U GRADU 

Pravila utvrđena ovim Naputkom odgovarajuće se primjenjuju i na osobe koje nisu zaposlene u Gradskoj upravi i to:

· članovi Gradskog vijeća

· zamjenik gradonačelnika koji dužnost obnaša volonterski

· članovi vijeća nacionalnih manjina.

Zamolbu za odobrenje službenog puta potpisuje pročelnik Razdjela u kojem su osigurana sredstva za plaćanje troškova službenog putovanja naprijed navedenih osoba.

5. ZAVRŠNE ODREDBE

Ovaj Naputak stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u Službenom glasniku Grada Velike Gorica.








GRADONAČELNIK








    Dražen Barišić, prof. defektolog, v.r.
PRILOZI

1. obrazac Putni nalog (prilog 1)

2. obrazac Zamolbe za odobrenje službenog putovanja (prilog 2)
PRILOG 1
Obrazac putnog naloga
GRAD VELIKA GORICA

Trg kralja Tomislava 34 

10 409 Velika Gorica

Broj naloga: 
U Velikoj Gorici, ________________
PUTNI NALOG
Određujem da ______________________________________________________________





(ime i prezime zaposlenika kojega se upućuje na službeni put i njegovo zvanje)

na radnom mjestu ___________________________________________________________







(naziv radnog mjesta)

u Upravnom odjelu/službi ____________________________________________________
službeno otputuje dana ______________ u ______________________________________

sa zadatkom _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Putovanje može trajati _________________ dan(a)

Odobravam upotrebu ________________________________________________________

marka vozila _____________________i registarska oznaka vozila _____________




(popuniti za slučaj odobravanja osobnog automobila, bilo privatnog bili službenog)

Troškovi putovanja tereta: Upravni odjel/službu  ________________________________ ___________________________________________________________________________

Odobravam isplatu predujma u iznosu: ____________________________________

Nakon povratka, u roku od 5 dana treba izvršiti obračun ovog putovanja, priložiti vjerodostojnu dokumentaciju i izvješće o izvršenju zadaće.







          ___________________________






                          MP





ovlaštena osobe 
· pečat otisnuti sukladno Uredbi o uredskom poslovanju

PUTNI RAČUN broj _______

za izvršeno putovanje zaposlenika/ce ___________________________________________

odredište ___________________________________________________________________

OBRAČUN DNEVNICA

	ODLAZAK
	
	POVRATAK
	
	broj
	broj
	iznos
	
	ukupno

	datum
	sat
	datum
	sat
	sati
	dnevnica
	dnevnice
	valuta
	iznos

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                               UKUPNO __________


OBRAČUN DEVIZNIH DNEVNICA

	ODLAZAK
	
	POVRATAK
	
	broj
	broj
	iznos
	
	
	ukupno

	datum
	sat
	datum
	sat
	sati
	dnevnica
	dnevnice
	valuta
	tečaj
	iznos 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	                                                                                                UKUPNO __________


OBRAČUN PRIJEVOZNIH TROŠKOVA 
	RELACIJA
	
	
	razred /
	za prijevoz /
	

	od  /početni kilometri
	do / završni kilometri
	prijevozno

sredstvo
	prijeđeni kilometri
	iznos po kilometru
	UKUPNO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


OBRAČUN OSTALIH PUTNIH TROŠKOVA
	opis troška
	iznos
	valuta
	tečaj
	ukupno iznos

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                                                                                               UKUPNO __________


Primljen predujam dana ___________ po nalogu broj ________ u iznosu:_______________

Ukupno troškovi   







_______________

Ostaje za isplatu/povrat:






________________
	U Velikoj Gorici, dana ___________
	Prilog

_________
	Podnositelj računa


	Potvrđujem da je službeno putovanje prema ovom nalogu izvršeno i isplata se može izvršiti.                                                                                   __________________________
                                                                   MP                                   Ovlaštena osoba                                                              


	Po ovom obračunu priznato
	IZNOS
	
	

	Isplaćena akontacija
	IZNOS
	
	

	RAZLIKA – isplatiti - vratiti
	IZNOS
	
	

	Priznajem,

podnositelj računa

_______________
	Isplatio blagajnik

__________________
	Pregledao likvidator

_________________
	Isplatu odobrio

__________________


PRILOG 2
Zamolba za odobrenje službenog puta

	GRAD VELIKA GORICA

	ZAMOLBA  ZA  ODOBRENJE SLUŽBENOG PUTA

	Ime, prezime
	
	
	

	Upravno tijelo
	
	
	

	Naziv radnog mjesta
	
	
	

	Svrha putovanja (kratak opis)

Priložiti program, poziv organizatora, prijavnicu i sl.

	Odredište
	
	
	

	Datum polaska i 
datum povratka
	
	_____________________________
_____________________________
	

	Predviđeno trajanje putovanja (broj dana)
	
	
	

	Plaćen:    1. prijevoz  

                2. smještaj   

                3. prehrana
	
	DA ili NE 

DA ili NE

DA ili NE

(zaokružiti)             
	

	Prijevozno sredstvo u odlasku
	
	
	

	Prijevozno sredstvo u povratku
	
	
	

	PROCJENA TROŠKOVA NA SLUŽBENOM PUTU

	ukupno procijenjeni troškovi službenog puta
	
	
	

	Tražena akontacija u iznosu
	
	
	

	Datum podnošenja zahtjeva:
	
	
	

	  _________________  __________________
	
	                                     ______________________                                 

	    Podnositelj zahtjeva      Pročelnik upravnog tijela
	
	                                                      Gradonačelnik


Prilozi:________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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