
e KORNAT! x www.np'komrta.hr
r autinr 1 22:43 Muncr, Hruatska
d! \ HR36r3goooxloogASt7r
- I 6375313364

Na temelju alanka 21. statuta ravne ustanove ,,Nacionarni park Kornati,, ir. rzmjena idopuna statutaJavne ustanove ,,Nacionalni park Kornati" na snazi od 04.05.2019., a u vezi s i|.34. Zakona o fiskarnojodgovornosti ( NN broj: 111/18) icr.7. Uredbe o sastavrjanju ipredaji rzjave o fiskarnoj odgovornosti( NN broj: 95/19), ravnatelj Javne ustanove donosi,

PROCEOURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

elanak l.

ovom procedurom propisuje se narin i postupak izdavanja, te obradun naroga za srulbena putovanja
zaposlenih u Javnoj ustanove Nacionalni park,,Kornati,,.
lznimno od stavka . ovog iranka naknada troskova sruibenog putovanja odobrit ie se sukradno ovojProceduri isvakom vanjskom suradniku koji dolazi u ustanovu ili putuje na drugo odredilte vezano zarad Ustanove ili sudjelovanje u radu tijela Ustanove.

e lanak 2.

Naiin i postupak izdavanja, te obradun putnog naroga za sruibeno putovanje odrearuje se kako srUedi
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Usmeniilipisani
prijedlo&/zahtjev

Zaposlenika,

odnosno njegovo8
neposredno
nad re(len

2aposlenik/neposredno
nadredeni

poziv, prijavnica i prog.am
strudnog usavriavanja,
konferencije, zahtjev za uslugom i
sl. tnekom

2.

e

Raamatranje
prijedloga/zahtjeva
za slulbeno

ako je p.ijedlog/zahtjev opravdan
i u skladu s financijskim planom
daje se naredba za izdavanja
pu na dt zah eva

Najkasnije tredi dan
od dana zaprimanja

3

lzdavanje putnog
nal

Putni nalog potpisuje ravnateli, a
istise upisuje u knjigu putnih
na lo a

Najkasnije tredi dan
prije slurbenog

Putova a

Ravnatelj

Voditel.i
raaunovodstva/ Glavni
knjiSovoda
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4

Obraaun putnog
naloga

Voditelj
rafunovodstva/ Glavni
kniigovoda

- popunjavanje dijelova putnog
naloga {datum ivrijeme polaska i

povratka, poaetno i ravrano
stanje brojila, ako je koristio
osobni automobil)
- prilaie dokumentaciju potrebnu
2a obraiun troikova putovanja
(karte prijevoznika i sl.)
sastavlja pismeno izvjeide o
rezultatima slulbenog putovanja
- obraaunava trolkove prema
prilorenoj dokumentaciji
- prosljeduje obraaunati putni
nalog s prilozima Ravnatelju
- ako po uspostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troikovi
putovanja, tada zaposlenik to
navodi u iuvjesiu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vrada
raiunovodstvu radi aruriranja
evidencije putnih naloga

Najkasnije treii dan
od povratka sa

sluibenog putovanja
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Likvidatura iisplata
trolkova po

Putnom nalogu

- provodiformalnu i matematiaku
provjeru obraaunatog putnog
naloga,
- obraaunati putni nalog daie
ravnatelju na potpis,
- isplatuje zaposleniku troSkove

Po Putnom nalogu ,
- likvidira putni na

Najkasnije trideseti
dan od dana
zaprimanja zahtjeva
za isplatu
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Evidentiranje
obraauna putnog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Voditelj
raaunovodswa/ Glavni
knjigovoda

Evidentiranje u knjizi putnih
nal

Najkasnije dva dana
od dana isplate
troEkova po putnom
nalogu

1

Knjiienje tro!kova
po putnom nalogu

Voditelj
raaunovodstva/ Glavni
kniigovoda

Knjiienje troikova po putnom
nalogu u G lavnoj kn

Najkasnije dva dana
od dana evidentirania
obraauna putnog
naloga u Knjiziputnih

Illqea

tla na k 3.

ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, te de se objaviti ograsnoj proii ina web straniciUstanove.

Murter, 03.06.2020.

KLASA: 470-01/20-10/1

URBROJ: 2182/1- 15/5-30-20-1
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