Na temelju clanka 23. Statuta KazaliSta Virovitica URBROJ: 2189-49/23-335 od 21. studenog 2023. godine a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18, 83/23) i clankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 95/2019) ravnatelj KazaliSta Virovitica (Trg Ljudevita
Patacic¢a 2 Virovitica OIB: 30553087113), dana 5. ozujka 2025. godine donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

I.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracuna naloga za sluzbeni put zaposlenika KazaliSta Virovitica.

II.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i zenske osobe.

III.
Nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Kazalista Virovitica
odreduje se kako slijedi:

red. | Aktivnost Odgovorna Dokument rok
br. osoba
1. Upucivanje usmenog ili pisanog | Ravnatelj, Organizator - inspicijent ili ravnatelj kao Tijekom tekuce
prijedloga/zahtjeva za sluzbeni | organizator- organizator puta dostavlja blagajniku — godine
put inspicijent, arhivaru materijala kazaliSnih predstava
zaposlenik/odnosno | sljedece podatke:
njegov neposredno - Svrhu putovanja
nadredeni - popis radnika koji su upuceni na
sluzbeno putovanje
- Prijevoz kojim su upuceni




- Datum, vrijeme, mjesto putovanja
- Sve ostale potrebne podatke

Poziv/prijavnica/ program stru¢nog
usavrsavanja, pozivnica za prisustvovanje
obiljezavanju znacajnih dogadaja, sastanak i
sli¢no

Razmatranje prijedloga/zahtjeva

ravnatelj

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu

Najkasnije treci

i odobrenje za sluzbeni put s financijskim planom daje se usmena dan od dana
naredba za izdavanje putnog naloga zaprimanja
prijedloga/zahtjeva
Izdavanje putnog naloga i unos | Blagajnik — arhivar | Potpisani putni nalog od strane ravnatelja najkasnije jedan
u knjigu evidencije sluzbenih materijala dan prije
putovanja kazalisnih sluzbenog
predstava putovanja

Popunjavanje i podnosenje
potpisanog putnog naloga za
obracun

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

1. Popunijeni dijelovi putnog naloga
(datum i vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavrsno stanje brojila,
ako je koristio osobni automobil,
cestarine i sli¢no)

2. Prilozena dokumentacija potrebna
za obracun troskova putovanja
(karte prijevoznika, karte za
parkiranje i slicno)

3. IzvjesSce sa sluzbenog puta

u roku 3 dana od
povratka sa
sluzbenog puta

Obracun putnog naloga

Blagajnik — arhivar

1. Obracunava odobreni putni nalog,

Najkasnije trideseti

materijala evidentira ga, dan od dana
kazalisnih 2. Predaje obracunati putni nalog na zaprimanja
predstava likvidaturu/kontrolu ra¢unovodi — zahtjeva za isplatu
knjigovodi i isplatu
Provijera i isplata obracunatog Racunovoda - 1. Likvidira/kontrolira obraunati putni Najkasnije trideseti




putnog naloga

knjigovoda

nalog

. Obracunati i likvidirani/kontrolirani

putni nalog daje ravnatelju na potpis

. Daje riznici zahtjeva da se troskovi

sluzbenog puta isplate na tekuéi racun
zaposlenika

. Evidentira isplatu u racunovodstvenom

sustavu

dan od dana
zaprimanja
zahtjeva za isplatu

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje URBROJ: 2189-

49/21-196 od 21.9.2021. godine.
Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donosenja.

URBROJ:2189-49/25-60
U Virovitici, 5. ozujka 2025. godine.

KAZALISTA VIROVITICA

RAVNATELJ

Tomislav Pintari¢




