KnjiZnica i €itaonica Senkovec

Josipa Bedekovica 11, Senkovec
40000 Cakovec

Klasa: 401-05/19-02/39
URBROJ: 2109-049-19-01
Senkovec, 28.10.2019.

Sukladno odredbama ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) 1 ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Knjiznice
i ¢itaonice Senkovec, Bozica Mezga, mag. bibl. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u
Knjiznici i itaonici Senkovec. Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Knjiznicu ili putuje na drugo odrediste
vezano uz rad Knjiznice .

Clanak 2.

Izrazi 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.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:



povratka, pocetno i
zavr$no stance brojila, ako se
koristio osobni
automobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova putovanja karte
prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno
izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje obracCunati
putni nalog s prilozima u
racunovodstvo

- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali troskovi
putovanja, tada
zaposlenik to navodi u
izvjescu s puta, te tako
popunjeni putni nalog
vraca u ratunovodstvu

AKTIVNO- ODGOVORNA DOKUMENT ROK
ST OSOBA
Red.br
1. Usmeni ili pisani prrijedog/zahtjev Ravnatelj Poziv, prijavnica i | Tijekom godine
zaposlenika, odnosno neposredno program  strunog
nadredenog usavrSavanja, konferencije,
zahtjev za
uslugom i sl.
2. Razmatranje prijedloga/ zahtjeva za sluzbeno Ravnatelj Ako je prijedlog/zahtjev N ajkasnije treci dan
putovanje opravdan i u skladu s od dana
financijskim planom daje se | zaprimanja
naredba za izdavanje putnog | prijedloga
naloga /zahtjeva
3. Izdavanje putnog naloga Ravnatelj Putni nalog potpisuje 1ajkasniie jedan
ravnatelj, a isti se upisuje dan prije
u Knjigu putnih naloga sluzbenog
putovanja
4, Obracun putnog naloga Zaposlenik kojije bio - popunjavanje dijelova majkasnije tre¢i dan
na sluzbenom putnog naloga datum i od povratka sa
putovanju vrijeme polaska i sluzbenog putovanja




Isplata putnog naloga Blaganik/ravnatel] -provodi formalnu i 1akasnije osmi dan
matematicku provijeru od dana zaprimanja
obrac¢unatog putnog zahtjeva
naloga
-obracunati putni nalog
daje ravnatelju na potpis
-isplacuje troskove po
putnom nalogu putem
bladajne ili na teku¢i m
zaposlenika

Evidentiranje obra¢una putnog naloga u Blagapik/ravnatelj -evidentiranje u Knjizi 1kasnije dva dana

Knjizi putnih naloga putnih naloga od dana isplate

troSkova po
putnom
nalogu

Knjizenje troskova po putnom nalogu racunovodstvo Knjizenje troskova po Po zaprimanju i
putnom  nalogu u | provieri
Glavnoj knjizi

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit e se na oglasnoj plo¢i i na Facebook stranici.

Ravnateljica Knjiznice i ¢itaonice Senkovec:

Bozica Mezga, mag.bibl.
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