Na temelju ¢lanka 47. Statuta Op¢ine SukoSan (”SluZbeni glasnik Opéine SukoSan” broj 2/2018.
godine), a u svezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne novine” broj
111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne
novine” broj 95/19), opéinski naéelnik donio je dana 28. listopada 2019. godine

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno

putovanje duZnosnika Opéine Sukosan, kao i sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine SukoSan.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nag¢in i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku teksta:
putni nalog) duZnosnika Opéine Suko$an, kao i sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela i Opéine SukoSan.

RED | AKTIVNOST | ODGOVORNA | DOKUMENT ROK
NI OSOBA
BRO
J
1. | Prijedlog/zahtj
ev za
upucivanje
duZnosnika/slu
7benika/namje
Stenika na | Op¢inski Usmeni ili pisani zahtjev za sluZbeni | Tijekom tekuce
sluzbeni put nacelnik put. godine
2. Putni nalog potpisuje opéinski |1 dan prije
) .. . . |nacelnik, a isti se upisuje u |sluzbenog
Izdavanje Aflrplmstratwm evidenciju putnih naloga putovanja
putnog naloga | tajnik
3. - Popunjavanje dijelova
putnog naloga ( ime I
prezime  osobe, svrha
putovanja, datum i vrijeme




Obracun
putnog naloga

DuZnosnik/sluz
benik/namjesten
ik koji je bio na
sluZbenom
putovanju

polaska i povratka, I sl.

Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja (karta
prijevoznika i sl.

Sastavlja pisano izvje$ée o
rezultatima sluzbenog
putovanja,

Obrac¢unava troskove prema
priloZenoj dokumentaciji,

- ovjerava putni nalog

svojim potpisom,

Proslijeduje obracunati putni
nalog s prilozima uz zahtjev
za isplatu Administrativnoj
tajnici

U roku od 7
dana od
povratka sa
sluZzbenog
putovanja

naloga

Isplata putnog

Administrativni
tajnik

Provodi formalnu i
matematicku provjeru
obradunatog putnog naloga,

Obracunati putni nalog daje
op¢inskom nacelniku na

potpis,
Isplacuje  tro§kove  po
putnom nalogu

duznosniku/sluzbeniku/
namjesteniku

U roku od 8
dana od dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

naloga

5. | Likvidacija
evidentiranje
isplate putnog

i

Visi struéni
suradnik za
financije I
ra¢unovodstvo

Likvidira putni nalog,
Evidentira isplatu u
ra¢unovodstvenom sustavu

Krajem
mjeseca na koji
se odnosi

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja, a objaviti ¢e se na sluzbenim stranicama

Op¢ine Sukosan.

KLASA: 021-15/19-01/

URBROJ: 2104/08-02/1-19-01
Sukogsan , 28. listopada 2019. godine




