
Na temelju alanka 13, Statuta Kulhrmog i multimedijskog centra Bjelovar, dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br.

111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,

multimedij skog centra, dana 30. I 0.20 1 9. donosi :

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA
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Ctarat t.

Ovom Procedurom propisqie se nadin i postupak izdavanja, te obraiun mloga za sluZbeno putovanje zaposlerih u Kultumom i muttimedijskom

centru Bjelovar.

Iznimno od stavka l. ovog dlanka naknada troskova sluzbelog putovanja odobrit ce se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom

suradniku koji dolazi u Kuttumi i multimedijski c€ntar Bjelovar ili putuje na drugo odrediSte vezano uz rad KMC-a ili sudjelovanje u radu

povjercnstava KMC-a

Ctanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rcdu, upotdjebljeni su neutraluo i odnose se jednako na mu5ke i Zenske osobe.



ilanak 3.

Nadin i postupak izdavanja,te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni
broi

Aktivnost Odgovoma
osoba

Dokument Rok

I Usmeni ili pisani prijedlog/zahtjev
zaposlenika, odnosno njegovog
neposredno nadredenog

Zaposlenik/
neposredno
nadredeni

Poziv, prijavnica i program strudnog usavr5avattja,

konferencije, zahtjev za uslugom i sl.

Tijekom godine

2. Razmatranj e prij ed loga/z ahtiev a za

sluZbeno putovanje
Ravnatelj ili
osoba koju je on
za to ovlastio

Ako je pfijedloglzahtjev opravdan i u skladu s

financijskim planom daje se naredba zaizdavanie putnog

naloga

Najkasnije tre6i dan od

dana zaprimanja
priiedloea/zahtieva

J. lzdavanje putnog naloga Voditelj
radunovodstva

Putni nalog potpisuje Ravnatelj za djelatnike, a
Gradonadelnik za Ravnatelja, te se isti upisuje u Knjigu
putnih naloga

Najkasnije tre6i dan prije
sluZbenog putovanja

4. Obradun putnog naloga Zaposlenik koji
je bio na
sluZbenom
putovanju

- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i

vrijeme polaska i povratka, podetno i zavr5no stanje

bro.iila, ako je koristio osobni automobil)
-pilaie dokumentaciju potrebnu za obradun tro5kova
putovanja (karte prijevoznika i sl.)
- sastavlja pismeno izvje56e o rezultatima sluZbenog

putovanja
- obradunava tro5kove prema priloZenoj dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- prosljetluje obradunati putni nalog s prilozima u

radunovodstvo
- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali

tro5kovi putovanja, tada zaposlenik to navodi
u izvjeS6u s puta, te tako popunjeni putni nalog vra6a

ravnatelju radi aZuriranja evidencije putnil-r naloga, bez

prosljeclivanja radunovodstvu na obra6un

Na.ikasnije tre6i dan od
povratka sa sluZbenog



5. Likvidatura i isplata tro5kova po putnom
nalogu

Voditelj
radunovodstva i
likvidator KMC-a

-provodi formalnu i matematidku provjeru
obradunatog putnog naloga
-obradunati putni nalog daje ravnatelju na potpis
-ispladuje tro5kove po punom nalogu na radun zaposlenika
-evidentira putni nalog u Knjizi putnih naloga

Najkasnije trideseti dan od
d ana zapri m anja zahtjev a
za isplatu

6. Evidentiranje obraduna putnog naloga u

Knjizi putnih naloga
Voditelj
radunovodstva

Evidentiranje u Knjizi putnih naloga
Vraianje u Radunovodstvo na knjiZenje

Najkasnije dva dana od
dana isplate tro5kova po
putnom nalogu

7. KnjiZenje tro5kova po putnom nalogu Voditelj
radunovodstva

KnjiZenje tro5kova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi Najkasnije dva dana od
dana evidentiranja
obraduna punog naloga u
Kniizi putnih nalosa

ilanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ie se na oglasnoj plodi.

Bielovar, 30.10.2019.
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