JAVNA VATROGASNA POSTROJBA OPATIJA
Sv. Florijana 6, 51410 Opatija
KLASA: 401-05/21-01/01
URBROJ: 2156/09-2-21-01
Opatija, 22. ožujka 2021. godine

Na temelju članka 4. i 34.  Zakona o fiskalnoj odgovornosti  (NN 111/18) i čl. 7. st.1 i čl. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i o predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), te temeljem članka 21. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Opatija (u nastavku teksta Postrojba), zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe Opatija  dana 22. ožujka 2021. godine donosi:


PROCEDURU  O IZDAVANJU, OBRAČUNU I ISPLATI NALOGA ZA SLUŽBENA PUTOVANJA
/NALOGA ZA RAD NA TERENU


I.

Ova procedura propisuje način i postupak odobravanja i izdavanja naloga za službena putovanja/za rad na terenu, način izvještavanja o službenim putovanjima, obračun i isplate troškova vezanih za službena putovanja/rad na terenu, te vođenje evidencije o službenim putovanjima/radu na terenu za radnike u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Opatija. Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muškom rodu, korišteni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe.


II.

Službenim putovanjem/radom na terenu smatra se putovanje na koje se radnik upućuje po nalogu zapovjednika JVP Opatija sa svrhom obavljanja radnih zadaća izvan sjedišta JVP Opatija, odnosno na udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada. 
Službeno putovanje/rad na terenu može biti u zemlji ili inozemstvu. Naknade troškova službenog putovanja/troškova rada na terenu koje proizlaze iz obračuna putnog naloga/naloga za rad na terenu obračunavaju se i isplaćuju sukladno internim aktima Postrojbe, zakonskim odredbama i ostalim propisima.


III.

1) Troškovi službenog putovanja/terenskog rada priznaju se isključivo na osnovi priložene vjerodostojne dokumentacije.
2) Dnevnice/terenski dodaci obračunavaju se ovisno o trajanju putovanja. Dnevnica za službeno putovanje i dnevnica za rad na terenu/terenski dodatak se međusobno isključuju.
3) Dnevnica za rad na terenu/terenski dodatak se radniku isplaćuje najkasnije posljednji radni dan u mjesecu, za idući mjesec.
4) U slučaju putovanja avionom ili brodom dnevnice za inozemstvo obračunavaju se od polaska aviona ili broda iz RH odnosno do povratka aviona ili broda u RH.
5) Radniku koji je na službenom putu imao osiguranu prehranu ne priznaje se puni iznos dnevnice/terenskog dodatka, već se kod obračuna isti umanjuje sukladno Zakonskim odredbama.
6) Troškovi prijevoza u mjestu u koje je osoba upućena ne priznaju se, izuzev troškova prijevoza potrebnih za dolazak u mjesto putovanja (primjerice od aerodroma do mjesta putovanja i sl.). Izdaci za prijevoz na službenom putovanju obračunavaju se u visini cijene prijevoza onim prijevoznim sredstvom koje je određeno putnim nalogom. Visina izdataka dokazuje se vjerodostojnom dokumentacijom priloženom uz putni nalog (karte za autobus, vlak, brod, račun o plaćenoj cestarini, tunelarini i sl.).
7) Trošak smještaja na službenom putovanju obračunava se u visini primljenog računa za noćenje. Pod smještajem se ne podrazumijeva smještaj za dnevni odmor.
8) Osoba koja se upućuje na službeno putovanje može se odreći dnevnica/terenskog dodatka, davanjem pisane izjave. 

IV.

Način i postupak izdavanja, te obračun i isplata naloga za službeno putovanje (u nastavku: putni nalog), naloga za rad na terenu, radniku JVP Opatija određuje se kako slijedi:

	Red.
br.
	Aktivnost
	Opis aktivnosti 
	
	Rok

	
	
	
	Odgovorna osoba
	Dokument
	

	1.
	Zahtjev za odlazak na službeno putovanje/Prijedlog za upućivanje na službeno putovanje/za rad na terenu
Zapovijed



	Usmeni ili pismeni zahtjev ili prijedlog radnika/nadređene osobe
Zapovijed zapovjednika JVP Opatija





	Zapovjednik
Predsjednik Vatrogasnog vijeća





	Program rada i razvoja JVP, poziv/prijavnica i program puta/stručnog usavršavanja, nastave, takmičenja i dr.
Zapovijed Glavnog vatrogasnog zapovjednika
/županijskog zapovjednika
	Tijekom proračunske godine, minimalno 10 dana prije puta

Kod zapovijedi isti dan od primitka zapovijedi (pisane/usmene) – intervencije

	2. 
	Razmatranje prijedloga/zahtjeva za službeno putovanje

Zapovijed











	Po nalogu zapovjednika:
provjerava se opravdanost potrebe za odlaskom na službeni put, odnosno je li zahtjev u skladu s Programom rada i razvoja, internim aktima Postrojbe.
Zapovjednik može radniku naložiti službeno putovanje/rad na terenu ukoliko je službeno putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti Postrojbe ili radnog mjesta radnika, odnosno na temelju Zapovijedi Glavnog vatrogasnog zapovjednika/županijskog zapovjednika

Provjerava se je li u skladu s financijskim planom, konzultacija s referentom za administraciju i računovodstvo
	Zapovjednik
Predsjednik Vatrogasnog vijeća










Referent za račun.-administrativne poslove

	Prijedlog ta upućivanje na službeno putovanje s popratnim dokumentima

Zapovijed/odluka Glavnog vatrogasnog zapovjednika/
županijskog zapovjednika 






Financijski plan Postrojbe
Drugi interni akti

	Odobriti ili odbiti u roku od 3 dana od zaprimanja prijedloga/zahtjeva

Postupanje po zapovijedi - odmah
 










	3.


	Odobravanje službenog putovanja

Izdavanje putnog naloga/nalog za rad na terenu, ovjera







Evidentiranje putnog naloga




	Ako je prijedlog/zahtjev/potreba za službeno putovanje opravdana ili u skladu s Programom rada i razvoja, internim aktima Postrojbe, te Financijskim planom, putni nalog/nalog za rad na terenu se ovjerava, uz navođenje svih potrebnih elemenata putnog naloga (naziv poslodavca, mjesto i datum izdavanja putnog naloga, ime i prezime i radno mjesto osobe koja putuje, datum i mjesto odlaska na službeni put, zadatak, trajanje putovanja, vrsta prijevoza, te iznos eventualno odobrenog predujma/akontacije.

Putni nalog se evidentira u Knjizi evidencije službenih putovanja dodjeljujući mu pripadajući evidencijski broj. Ovjereni putni nalog/nalog za rad na terenu predaje se radniku koji ide na službeno putovanje.
	Zapovjednik
Predsjednik Vatrogasnog vijeća










Referent za račun.-administrativne poslove



	Putni nalog/Nalog za rad na terenu











Knjiga evidencija službenih putovanja



	Do 3 radna dana prije početka putovanja
/odlaska na teren



Kod zapovjedi – odmah











	4. 

	Isplata predujma/akontacije



	Ako je zapovjednik odobrio isplatu predujma (veza redni broj 3) radniku se isplaćuje odobreni iznos predujma na tekući račun

	Referent za račun.-administrativne poslove
UO za financije Grada Opatija
	Putni nalog/nalog za rad na terenu
Nalog za isplatu predujma

	najkasnije 2 dana prije odlaska na službeno putovanje


	5.
 
	Predaja i ovjera popunjenog putnog naloga/obračuna terenskog dodatka i izvješća o rezultatima službenog putovanja, rada na terenu
















	Radnik popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska na službeni put, datum i vrijeme dolaska sa službenog puta, datum i sat prelaska državne granice, početno i završno stanje brojila (u km), marku  i registarski broj vozila, vrstu smještajnoj objekta, način podmirenja troškova, podatke o prehrani osiguranoj izvan troškova noćenja od strane nalogodavca ili drugih osoba (ručak, večera).
Uz putni nalog prilaže dokumentaciju potrebnu za konačni obračun troškova putovanja (prijevoznu kartu za osobu, karte za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo), račun za cestarinu, račun za tunelarinu, parkiranje, račun za smještaj, račune za ostale eventualno opravdane izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska  taksa, prijevoz prtljage ako se posebno naplaćuje).  
Radnik sastavlja pisano izvješće o rezultatima službenog putovanja. Ako je troškove službenog putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to navesti u izvješću.
Putni nalog ovjerava svojim potpisom i predaje zajedno s pripadajućom dokumentacijom i potpisom osobe koja je potpisala Nalog za službeno putovanje referentu za administraciju i računovodstvo.
	Radnik koji je bio na službenog putovanju/radu na terenu


















	Putni nalog s prilozima (računi za smještaj, cestarinu, prijevozne karte i dr.)
Izvješće u pisanom obliku (isto može biti sastavljeno na samom Putnom nalogu)
Obračun terenskog dodatka, izvješće s intervencije











	U roku od 7 dana po povratku sa službenog putovanja (subote, nedjelje i državni blagdani i praznici se ne računaju)


U iznimnim slučajevima odobrava se i duže razdoblje
















	6. 
	Provjera putnog naloga po povratku sa službenog putovanja i konačni obračun
putnog naloga
Provjera i obračun terenskog dodatka
Likvidiranje putnog naloga/naloga za rad na terenu


Povrat više plaćene akontacije

	Formalna, računska i suštinska kontrola putnog naloga, provjera pratećih dokumenata Obračun dnevnice/terenskog dodatka sukladno izvorima radnog prava i važećim zakonskim propisima, odredbama Kolektivnog ugovora

Ako putni nalog nije dobro ispunjen i obračunat, vraća se radniku na ispravak

U slučaju isplaćene akontacije u visini većoj od konačnog obračuna, od radnika se potražuje povrat više isplaćenog iznosa.
	Referent za račun.-administrativne poslove









Radnik koji je bio na službenom putu

	Putni nalog s prilozima i izvješćem
Obračun terenskog dodatka s prilozima i izvješćem










	3 dana od dana predaje putnog naloga/obračuna terenskog dodatka






Isti dan po obračunu, najkasnije 7 dana od dana završetka putovanja (povrat više plaćene akontacije)

	7.

	Potvrda izvršenja službenog putovanja i odobrenje za isplatu




	Kontrola ukupnih troškova obavljenog službenog putovanja, provjera ispunjenja svrhe i cilja putovanja, odobravanje isplate ovjerom putnog naloga/naloga za terenski rad.
Putni nalog predaje se referentu za administraciju i računovodstvo
	Zapovjednik
Predsjednik Vatrogasnog vijeća




	Putni nalog s prilozima i izvješćem
Obračun terenskog dodatka s izvješćem



	4 dana od dana predaje putnog naloga/ obračuna terenskog dodatka





	8.






	Zaprimanje odobrenog putnog naloga/obračuna terenskog dodatka 






Isplata priznatih troškova






	Nakon ovjere putnog naloga od strane zapovjednika/predsjednika Vatrogasnog vijeća radniku se naknađuju troškovi službenog putovanja (ili razlika ako je isplaćen predujam) na tekući račun radnika. 
Likvidirani putni nalog se kontira, analitički se raščlanjuju troškovi službenog puta.
Izrađuje se Zahtjev za isplatu, koji se ovjeren  od strane zapovjednika, dostavlja na isplatu u Stručne službe Grada Opatije (UO za financije i društvene djelatnosti), gdje se isplata na tekući račun radnika provodi putem jedinstvenog računa Gradske riznice
	Zapovjednik
referent za račun.-administrativne poslove

Stručne službe Grada Opatije (UO za financije i društvene djelatnosti)






	Putni nalog s prilozima, Obračun terenskog dodatka s prilozima - ovjereni
Ovjereni Zahtjev/nalog za isplatu









	4 dana od likvidiranog putnog naloga










	9. 
	Upis podataka iz putnog naloga po konačnom obračunu u Knjigu evidencije službenih putovanja
	U knjigu evidencije putnih naloga upisuju se podaci iz putnog naloga/obračuna putnog naloga koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s puta (iznos dnevnice, prijevoza, smještaja)
	referent za račun.-administrativne poslove



	Putni nalog po izvršenoj isplati putnog naloga/naloga za rad na terenu

	po izvršenoj isplati putnog naloga/naloga za rad na terenu







Ova Procedura izdavanja, obračuna i isplate naloga za službeni put stupa na snagu danom donošenja, a bit će objavljena na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici Javne vatrogasne postrojbe Opatija dana 22. ožujka 2021. godine. Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura KLASA: 401-05/19-01/01, URBROJ: 2156/09-2-19-01 od dana 18. listopada 2019. godine.





  Zapovjednik:		
									                                                                 												         v.r.  Gordan Filinić, dipl.ing.sig.	

