Na temelju ¢l. 55. Statuta EOmé.aSo-_E::_.:om centra Madara u Republici Hrvatskoj i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (--Narodne novine" broj 95/19.)
ravnatelj wSmé.oEo-w::E.:om centra Madara u Republici Hrvatskoj Janos Andoci, prof. dana 11.3.2026. g. donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

IL.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
I1.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose Se na muske i zenske osobe.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika PKCM u RH odreduje se kako slijedi:
Red. : : : 2 :
IS Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Zaposlenik preuzima u Tajnistvu $kole obrazac
Zahtjeva za odobrenje sluzbenog puta,
Zahtjev ispunjava podatke o putu (ime i prezime, datum Zahtjev za odobrenje Minimalno 5 dana prije odlaska
; zaposlenika - odlaska, mjesto u koje se putuje, svrha puta, Zaposlenik ~ sluzbenog puta na sluzbeno putovanje, osim ako
: za odlazak na sluzbeno trajanje puta, prijevoz, dnevnicu, iznos v se radi o neplaniranom putu (3
putovanje ~ dnevnice, datum podno3enja i potpis) te trazi dana prije odlaska)

- odobrenje ravnatelja za odlazak na sluzbeno
_ butovanje.



Razmatranje zahtjeva
za sluzbeno putovanje

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

Zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra se je lj
opravdan, odnosno je i u skladu s internim
aktima PKCM u RH, s poslovima

radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li
u skladu s financijskim planom za §to se
konzultira ra¢unovoda.

Ako je zahtjev za sluzbeno putovanje

opravdan i u skladu s financijskim planom,
ravnatelj potpisuje Zahtjev za odobrenje
sluzbenog puta, te se isti vraca u Racunovodstvo.

Na temelju dostavljenog i potpisanog Zahtjeva,
podaci se unose u program Libusofi- putni nalozi
- evidenciju za putne naloge, te se Zaposleniku
izdaje putni nalog sa evidentiranim brojem
putnog naloga, datum izdavanja, te ostalim
podacima navedenim u Zahtjevu, te se nosi
ravnatelju na ovjeru i potpis.

Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na
sluzbeno putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma,
zaposleniku se isplacuje  odobreni iznos

.E&E.Em na temelju pisane zamolbe

zaposlenika

Zaposlenik nakon povratka s puta sastavlja
Izvjesce te prilaze sve potrebne dokumente —
putnu kartu, potvrdu o sudjelovanju, racune i sl.
Na temelju dostavljenog izvjeséa, voditelj
racunovodstva PKCM u RH radi obracun putnog
naloga u koji upisuje sve podatke sa Izvjeséa.

Ravnatelj i voditelj
racunovodstva

Ravnatelj

Voditelj racunovodstva, Tajnik,

ravnatelj

Voditelj
Racunovodstva

Zaposlenik, voditel;j
raCunovodstva

Putni nalog, Financijski plan I dan od zaprimenja Zanve,

Skole,
Drugi interni akti

Zahtjev za odobrenje sluzbenog > dana prije odlaska na sluzbeno

b putovanje
Putni nalog, Libusoft modul 3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

Zamolba za isplatu predujma, 1 dan prije sluzbenog putovanja
Odluka za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima U roku 3 dana po povratku sa
i s Izvje3¢em, obracun putnog  sluzbenog putovanja (subote,
naloga - nedjelje i drzavni blagdani i

praznici ne ratunaju se)



Potvrda izvrienja
7. - sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
poniStava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem , NIJE
REALIZIRANO®) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
na racun PKCM u RH u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno putovanje,
zaposlenik vraca predujam.

Putni nalog i obra¢un se nosi ravnatelju na
ovjeru i potpis, te se potvrduje da je sluzbeno
putovanje prema putnom nalogu izvr§eno i
odobrava se isplata.

Nakon 3to je putni nalog ovjeren od ravnatelja,
Tajnik daje putni nalog sa obracunom
zaposleniku zbog potpisa te se isti nosi
racunovodstvu, a zaposleniku nadoknaduju
troSkovi sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam) na tekuéi ragun zaposlenika.
Svi originali putnih naloga te Suvaju u
ra¢unovodstvu.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje se na web stranici i oglasnoj pl

Stupanjem na snagu ov

U Osijeku, 11.3.2026.

e Procedure prestaje vaziti Procedura o izdavanju i obracunu naloga u

KLASA: 011-01/26-03/05

URBROJ: 2158-64-01-

26-01

javnom sektoru od

Ravnatelj Putni nalog i obracun

Voditelj

Racunovodstva, tajnik Putni nalog i obradun

oci Prosvjetno-kulturnog centra Madara u Republici Hrvatskoj.

3 dana od predaje putnog naloga

7 dana od predaje putnog naloga

13. veljace 2024. g.. KLASA: 0] 1-01/24-03/07, URBROJ: 2158-64-01-24-01.




