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DoM Uё EN:KA VUKOVAR

Kralla ZVOnimira l,32o10 VUKOVAR

telefon1 032 424 808:   fax:032638950

0-mali:Oom.uce‐ nika.VukOVar@Vk・ 卜00m.h「

Doml uCENIKA VUKOVAR

KLASA:011‐ 03/26‐ 01/04

URBRC)」 :2196-46-01-26-01

Vukovar, 16. srPnja 2026. godine

Na temelju dlanka 54, Statuta Doma udenika Vukovar (prodiSdeni tekst) KLASA:01L-03125-0U03 URBROJ:

Ztg6-46-Og-ZS-O!,a u vezisa dlankom 34.Zakonao fiskalnojodgovornosti (NN, br. ttt/L9,83123) itlanka

7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 951t9'\, Pravilnika o sluzbenim

putovanjima u Domu udenika Vukovar KLASA: O1r1-O3126-Ou02, URBROJ:2196-46-08-26-0l donosim:

PRocEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

elanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje u Domu

udenika Vukovar

ilanak 2.

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

RokDokumentAktivnostRedni

brOi
Tri dana od

zaprimanja
prijedloga/za

Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu

s financijskim planom daje se usmena

naredba za izdavanje putnog naloga
Ravnatelj

putova

Razmatranje
prijedloga/zahtjev
a za sluibeno

N ajkasnije
jedan dan
prije
sluZbenog

Putni nalog potpisuje ravnatelj, a za

ravnatelja potpisuje predsjednik Domskog

odbora, isti se upisuje u Knjigu putnih

na loga

VOditeli

raёunovodstVa
lzdavanje putnog

naloga

U roku od tri
dana od
povratka sa

sluZbenog
puta

- Po povratku sa sluibenog Putova
zaposlenik je duZan, popuniti Putni radun -

obradun u diielu traZenih podataka: datum

podno5enja obraduna, ime i Prezime,
datum i vrijeme odlaska na putovanje te

povratka, relaciju, podetno i zavrino stanje

brojila u sluiaju putovanja osobnim

automobilom i prijedene kilometre,

obradun i opis ostalih troikova nastalih na

sluZbenom putovanju (cestarine,

tunelarina, smjeStaj, parkirne karte i sl.)'

- Obvezan dio putnog naloga je pisano

izvje5ie o izvrienju zada(e sluZbenog

putova nja.

- ovjerava putni nalog svojim potpisom

-Putni nalog s tako popunjenim obradunom,

uz vjerodostojne isprave i pisano izvje56e,

zaposlenik koji se vratio sa sluZbenog

putovanja, dostavlja voditelju

raiunovodstva na obradun i kontrolu

n」 a

ih

Zaposlenik koji
je bio na

sluZbenom
putovanju /

Voditelj
radunovodstva

Obradun putnog

naloga

Odgovorna
osoba

1.

3.
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DOM UCENIXA VUKOVAR

ZAVRSNE ODREDBE

こlanak 3.
°Va Pr° Cedura ObiaVit de Se na OglaSnOi p10ё

l Doma′ a stupa na snagu danOm donOζ enia.

こlanak 4.
DanOm stupania na snagu Ove Procedure′

prestaje vattiti Procedura izdavanja l obraё
unavanja putnih

na10ga′ KLASA:003-01/20‐ 01/01′ URBRC)」 :2196/113-01‐ 20‐010d02.oを tFjka 2020.godine

DO競 Uё
=N:KA VUKovA縫

K階 Ija ZVOnim腋 1,32010 VUKOVA像

telefOn:032 424 808i   raxl o32 638 960

e‐ ma‖:dOm.u∞ ni紬 .Ⅶ kOvar@嗽 .1‐∞Rhr

Ravnatelj
d

″

~~~~｀

provodi konadni obradun, tj. obavlja
formalnu kontrolu sadriaja putnog naloga i
provjerava uskladenost navoda u putnom
nalogu s priloienom dokumentacijom te
svojim potpisom ovjerava da je kontrola
izvrSena.

naloga koji provje rava priloZene isprave i

4.

Likvidatura i

isplata tro5kova
po putnom nalogu

Voditelj

raこunOvOdstva l

likvidatOr

obradunatog putnog naloga
- obradunati putni nalog daje ravnatelju na
potpis, a za ravnatelja potpisuje
predsjedn ik Domskog odbora.
- likvidira putni nalog

-provodi formalnu i matematidku provjeru

troikoveisplaiuje utnompO p na nalogu
racu n za ikaen

Najkasnije
trideseti dan
od dana

zaprimanja
zahtjeva za

isplatu

Evide ntira nje
obradu na

putnog naloga u

Knjizi

putnih naloga

Voditelj

raёunOvOdstva

- evidentiranje u Knjizi putnih naloga i

knjiZenje

N ajkasn ije
dva dana od
dana isplate
troSkova po
putnom
na

6.

Knji2enje troSkova
po
putnom nalogu

∨Oditeリ
raёunOvOdstva

- KnjiZenje troikova po putnom nalogu u
Glavnoj knjizi

Najkasnije

dva dana od
dana
evidentiranja
obraduna
putnog
naloga u

Knjizi putnih
n

,
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