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Temeljem ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/19) te ¢lanka 21. Statuta Gradske knjiznice Pore¢, ravnateljica dr. sc. Irides Zovi¢
dana 15. listopada 2019. godine donijela je:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put (u
nastavku: putni nalog) za djelatnike Gradske knjiznice Porec.

Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrSavanja.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme prevedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12 sati.

Clanak 3.
Za odlazak na sluzbena putovanja odobrava se i koristenje javnog prijevoza. Moze se odobriti
i koristenje privatnog automobila ukoliko je to jeftinije od troSkova javnog prijevoza.

Clanak 4.
Naknada za koristenje privatnog automobila isplacuje se i za ,,Joko voznju*. ,,Loko voznja‘
je koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara
od mjesta rada.
Za ,,loko voznju‘ potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi:
nadnevak i vrijeme KoriStenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji,
podatke o automobilu, po¢etno i zavrino stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obracuna.

Clanak 5.
Nacin i postupak izdavanja te obracun putnog naloga djelatnika knjiZnice odreduje se kako
slijedi:



R. aktivnost odgovorna dokument rok
br. osoba
1. | usmeni djelatnik poziv/prijavnica/program | Tijekom
prijedlog/zahtjev puta tekuce
zaposlenika za godine
upucéivanje na
sluzbeni put
2. | razmatranje ravnateljica ukoliko je prijedlog 3 dana od
prijedloga/zahtjeva opravdan i u skladu s zaprimanja
financijskim planom, naloga
daje se naredba za
izdavanje putnog naloga
8 izdavanje putnog djelatnik putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga ravnateljica, a isti se sluzbenog
upisuje u Knjigu putnih putovanja
naloga
4. | obracun putnog djelatnik koji popunjavanje dijelova u roku od 3
naloga je bio na putnog naloga; dana od
sluzbenom prilaganje dokumentacije | povratka sa
putu potrebne za obracun; sluzbenog
sastavljanje pismenog puta
izvjeséa o rezultatima
sluzbenog puta;
obra¢unavanje troskova;
ovjeravanje putnog
naloga; prosljedivanje
putnog naloga skupa s
prilozima u
racunovodstvo
o likvidatura i isplata | raCunovodstvo | Provodi formalnu i u roku od 30
troskova po matemati¢ku provjeru dana od
putnom nalogu obracunatog putnog dana
naloga; obracunati putni zaprimanja
nalog daje ravnatelju na zahtjeva za
potpis; isplacuje isplatu
tro§kove po putnom
nalogu na racun
djelatnika; likvidira putni
nalog
6. | evidentiranje djelatnik evidentiranje u Knjizi u roku od 2
obracuna putnih putnih naloga dana od
naloga u Knjigu isplate
putnih naloga troskova po
putnom
nalogu
7. | knjizenje troskova racunovodstvo | knjizenje troskova u roku od 2
po putnom nalogu dana od
evidentiranja
obracuna

putnog




naloga u
Knjigu
putnih
naloga

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i i web
stranicama KnjiZnice.
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Ravnateljica:
dr. sc. Irides Zovi¢



