
Knjižnica „Nikola Zrinski“ Čakovec
Trg Republike 4
40000 Čakovec

Klasa: 401-05/19-02/02
URBROJ: 2109-104-19-01
Čakovec, 28.10.2019.

Sukladno odredbama članka 34. Zakona o fskalnoo oddovornost  (arodne novine, br. 111/18) i članka 7. Uredbe o 
sastavloanou i predaoi Izoave o fskalnoo oddovornost  (arodne novine, broo 95/19) ravnateloica Knoižnice „(ikola 
Zrinski“ Čakovec, Loiloana Križan, prof./dipl. knoižničar  donosi: 

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAČUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Članak 1.

Ovom Procedurom propisuoe se način i postupak izdavanoa, te obračun naloda za službeno putovanoe zaposlenih u 
Knoižnici „(ikola Zrinski“ Čakovec. Iznimno od stavka 1. ovod članka naknada troškova službenod putovanoa odobrit 
će se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanoskom suradniku kooi dolazi u Knoižnicu  ili putuoe na drudo odredište 
vezano uz rad Knoižnice . 

Članak 2.

Izrazi kooi se koriste u ovoo Proceduri za osobe u muškom rodu, upotrioebloeni su neutralno i odnose se oednako na 
muške i ženske osobe. 

Članak 3.

(ačin i postupak izdavanoa, te obračun putnod naloda za službeno putovanoe određuoe se kako slioedi: 

Red.br
.

AKTIV(OST ODGOVOR(A
OSOBA

DOKUME(T ROK

1. Usmeni ili pisani prioedlod/zahtoev 
zaposlenika, odnosno neposredno 
nadređenod 

Ravnatelo Poziv,  prioavnica  i
prodram  stručnod
usavršavanoa,
konferencioe,  zahtoev  za
usludom i sl.

Tioekom dodine

2. Razmatranoe prioedloda/ zahtoeva za 
službeno putovanoe

Ravnatelo Ako oe prioedlod/zahtoev 
opravdan i u skladu s 
fnancioskim planom daoe 
se naredba za izdavanoe 
putnod naloda

(aokasnioe treći 
dan
od dana 
zaprimanoa 
prioedloda 
/zahtoeva

3. Izdavanoe putnod naloda Ravnatelo Putni nalod potpisuoe 
ravnatelo, a ist se upisuoe 

(aokasnioe oedan 
dan prioe 



u Knoidu putnih naloda službenod 
putovanoa

4. Obračun putnod naloda Zaposlenik kooi oe bio 
na službenod 
putovanou

- popunoavanoe dioelova 
putnod naloda  datum i 
vrioeme polaska i 
povratka, početno i 
završno stanoe brooila, ako
oe koristo osobni 
automobil) 
- prilaže dokumentaciou 
potrebnu za obračun 
troškova putovanoa  karte
prioevoznika i sl.) 
- sastavloa pismeno 
izvoešće o rezultatma 
službenod putovanoa 
- ovoerava putni nalod 
svooim potpisom 
- prosloeđuoe obračunat 
putni nalod s prilozima u 
računovodstvo 
- ako po uspostavloenom 
putnom nalodu nisu 
nastali troškovi 
putovanoa, tada 
zaposlenik to navodi u 
izvoešću s puta, te tako 
popunoeni putni nalod 
vraća u računovodstvu 

(aokasnioe treći 
dan od povratka 
službenod 
putovanoa

5. Isplata putnod naloda Bladaonik -provodi formalnu i 
matematčku provoeru 
obračunatod putnod 
naloda 
-obračunat putni nalod
daoe ravnatelou na 
potpis
-isplaćuoe troškove po 
putnom nalodu putem 
bladaone ili na tekući 
zaposlenika

(aokasnioe osmi 
dan od dana 
zaprimanoa 
zahtoeva

6. Evidentranoe obračuna putnod naloda u 
Knoizi putnih naloda

Bladaonik -evidentranoe  u  Knoizi
putnih naloda 

(aokasnioe dva 
dana od dana 
isplate troškova 
po putnom 
nalodu

7. Knoiženoe troškova po putnom nalodu Voditelo
računovodstva

Knoiženoe  troškova  po
putnom  nalodu  u
Glavnoo knoizi

Po  zaprimanou  i
provoeri

Članak 5.
Ova Procedura stupa na snadu danom donošenoa, a oboavit će se na odlasnoo ploči  i na internet stranici.

Ravnateloica:
Loiloana Križan, prof./dipl. knoižničar


