
Na ternelluこ lanka 34.Zakona o fiskainol odgovornosti(NN ll1/18)i ёlanka 7.Uredbe o

SaStaVijaniu i pFedai::ZiaVe O fiSkainOj OdgOVOrnOSti(NN 95/19):‐ aVilateliiCa'゛ りZeia CrOata

instllanus Grada Preloga donosi:

PROCEDURU:ZDAVANJA 1 0.BRACUNAVANJA PUTNIH NALOCA

L

Ovom Procedurom propisuje se natin i postupak izdavanja, te obrafun naloga za sluibeni

put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika muzeja.

il"

Pod sluibenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta rada u

drugo mjesto zbog izvrSenja poslova.

lll.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika odreduje se kako slijedi

Redni

broj
Aktivnost Odgovorna

osoba

Dokument Rok

1. Usmeni prijedlog/
zahtjev zaposlenika za

upuiivanje na sluibeni
put

Zaposlenik Poziv/prijavnica i

program
putafstrutnog
usavrSavanja

Tijekom
tekuie
godine

2 Razmatranje
prijedloga/ zahtjeva za

sluZbeni put

Ravnatelj Ukoliko je prijedlogl
zahtjev opravdan i u
skladu s financijskim
planom, daje se

naredba za izdavanje
putnog naloga

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

3. lzdavanje

naloga

putnCIg Ravnatelj Putni nalog potpisuje
ravnatelj, a isti se

upisuje u Knjigu
putnih naloga

l dan prile

sluttbenog

putOVania ili

isti     dan

sluttbenog

putOVania

4. Obradun

naloga

putnog Zaposlenik
koji je bio na

sluibenom

-popunjava dijelove
putnog naloga

{datum ivrijeme

U roku 3
dana do
povratka sa



putu polaska, datum i

vri.!eme povratka sa

sluZbenog putovanja,
vrstu prijevoznog

sredstva, podetno i

zavrino stanje
brojila, marku i

registraciju vozila -
ako je koristio osobni
autornobii i dr.)
-prilaZe

dokumentaciju
potrebnu za obratun
troSkova putovanja

{karte prijevcznika,
krate za cestarinu,
ratun za smjeitaj,
ratun za kotizaciju i

ovjerava putni nalog
svojim potpiscrn)
-sastavlja pisano
izvje5ie o rezultatima
sluibenog putovan.ia

-dostavlja putni nalog
radunovodstvu
-ako po

uspostavljenom
putnom nalogu nisu

nastali troSkovi
putovanja, tada
zaposlenik to navodi
u izvjeifu s puta, te
tako popunjeni putni
nalog daje ravnatelju
radi evidencije
putnih naioga, bez

prosljedivanja
ratunovodstvu na

obrafun

sluibenog
putovanja

5. Likvidatura i isplata
troikova po putnom
nalogu

Voditelj
ratunovodstva

-provodi formalnu i

matematidku
provjeru
obraiunatog putnog
naloga
-obratunati putni
nalog daje ravnatelju
na potpis

U roku od 30
J^^^ ^Judt id rJr,-.1

dana

zaprimanja
zahtjeva za

isplatu



―iSplaこ 鬱ie trOζkOVe

po putnorΥ i nelogu tta

Faこ un ZapOSienika

…likvidira putni naiog

―dOStaVlia putni na10g

ravnatelju radi

eVideRtirania putnOg

na10ga U Kniigu

putniれ naloga

6. Evidentiranie obraiuna
putnih naloga u Knjigu

putnih naloga

-evidentiranje u

Knjigu putnih naioga

-vradanje u

raiunovodstvo na

knjiienje

U roku ad 7
dana od

isplate
troikova po

putnCIm

nalogu

7 Kn.iiZenje troSkova Po
putnom nalogu

VOditeli

raこ unovodstva

-knjiTenje troSkova
po putnom nalogu u

Glavnu knjigil

U roku od 2
dana od

evidentiranja
obratuna
putnCIg

naloga u

Knjigu
putnih
na

tv.

Cva Proceciura stupa na snagu datumom donoienja.

u Prelogu′ 13.12.2019.

Klasa:612¨ 05/19-01/90

Urbroi:2109/14-08-19～ 1

V.d.ravateljica:

njak, mag.hist.art.
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