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Mali Losinj, 14. listopada 2019.
Ur.broj: 2295/19 V

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornost (NN 111/18) i Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru (NN 78/19) te Uredbi o sastavljanju i predaji fiskalne
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te &lanka 21. Statuta
Gradske knjiznice i ¢itaonice Mali Losinj, ravnateljica Armida Vla$i¢ dana 14. listopada
2019. godine donijela je:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

; Clanak 1.
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeni put (u
nastavku: putni nalog) za djelatnike ili vanjske suradnike Gradske knjiZnice i &itaonice Mali
Losin;.

Clanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3. .
Sluzbenim putovanjem smatra se putovanje do 30 dana neprekidno, radi obavljanja odredenih
poslova djelatnika ili vanjskih suradnika, po putnom nalogu KnjiZnice, a u svezi s djelatno$éu

izdavatelja putnog naloga. 5
Clanak 4.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju djelatnik nema pravo na dnevnicu.

Clanak 5.

Nacin i postupak izdavanja te obradun putnog naloga odreduje se kako slijedi:

R. DIJAGRAM ODGOVORNA OPIS AKTIVNOSTI ROK

BR. TIJEKA OSOBA

1. | Prijedlog/zah | djelatnik poziv/prijavnica tijekom tekuée godine
tjev za
sluZbeni put

2. | Razmatranje i | ravnatelj usmeno, po nalogu
odobrenje ravnatelja: 3 dana od zaprimanja
zahtjeva 1. provjerava se potreba za | naloga

odlaskom na sluzbeni put;
2. provjerava se financijski
plan sa voditeljicom za
racunovodstvo i financije;
3. ukoliko je potreba




opravdana i u skladu s
financijskim planom, daje
se naredba za izdavanjem
putnog naloga i na¢inu
koriStenja prijevoznog
sredstva

Izdavanje
putnog
naloga

ravnatelj
/blagajnik

1. otvara se putni nalog;
2. dodjeljuje mu se redni
broj;

3. upisyje u Knjigu putnih
naloga;

4. odobrava se akontacija
za sluZbeno putovanje
prema potrebi a uz
suglasnost ravnatelja;

5. putni nalog potpisuje
ravnatelj

1 dan prije sluzbenog
putovanja

Izvjesée o
sluZzbenom
putu

djelatnik koji je
bio na
sluZbenom putu
ili vanjski
suradnik upucen
na sluZbeni put

1. popunjavanje dijelova
putnog naloga;

2. prilaganje
dokumentacije potrebne za
obracun troskova
putovanja;

3. sastavljanje pisanog
izvjes€a o rezultatima
sluZzbenog puta;

4. ovjerava svojim
potpisom;

5. dostavlja putni nalog s
prilozima u raCunovodstvo

3 dana od povratka sa
sluZbenog puta

Obracéun
naloga za
sluzbeno
putovanje

blagajnik

1. obracunava troskove
sluzbenog puta prema
vaze¢im zakonskim
propisima, provedbenim
propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi
te odredbama Kolektivnih
ugovora;

2. u sluéaju ispla¢ene
akontacije koja je visa od
obraCuna potrazuje od
zaposlenika povrat vise
isplac¢enog novca;

3. obracunati nalog daje na
potpis ravnatelju

1 dan

Odobrenje za
isplatu
putnog
naloga

ravnatelj

ravnatelj provjerava
obracunati putni nalog i
svojim potpisom
dozvoljava po navedenom
nalogu isplatu, prosljeduje

isti dan




i obracunati nalog u
racunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i
isplatu
7. | Zaprimanje voditelj 1. zaprima odobreni putni
odobrenog financijsko- nalog; po obradenom putnom
putnog racunovodstvene | 2. provodi formalnu i nalogu od strane
naloga i sluzbe matematicku kontrolu blagajnika
isplata obracunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije;
3. pregleda i likvidira ga;
4. kontira i analiti¢ki
rad¢lanjuje troskove
| sluzbenog puta
8. | Evidencija voditelj evidentira isplatu u
isplate financijsko- racunovodstvenom sustavu | 3 do 5 dana po
racunovodstvene dobivenoj potvrdi o
sluzbe isplati

Clanak 6.

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavr§enom sluzbenom putovanju
zaposlenik je duZan popuniti sukladno uputama i ovoj Proceduri te vratiti u raGunovodstvo.

Clanak 7.

Ova procedura izdavanja i obracuna putnih naloga stupa na snagu danom donosenja i
objavnom na Oglasnoj plo¢i KnjiZnice i mreZnoj stranici KnjiZnice.

Ravnateljica:
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