Temeljem ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 111/18), &lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje3taja o primjeni fiskalnih pravila
(»Narodne novine” broj 95/19) i ¢lanka 45. Statuta Opcine Sali (,SluZbeni glasnik Opcine Sali” broj

2/2016}, naéelnik Opéine Sali donosi:

PROCEDURU

IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obraéun naloga za sluzbeno putovanje
duZnosnika Opcine Sali kao i sluzbenika/namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela (u nastavku:
JUO) Opéine Sali (u nastavku: Opcine).

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.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluibeno putovanje ( u nastavku teksta:
putni nalog) duZnosnika Opéine kao i sluzbenika/namjestenika JUO Opcine odreduje se kako slijedi:

koji je bio na sluzbenom
putu

svrha putovanja datumi
vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska
sa sl. putovanja, registarske
oznake, pocetno i zavrino

R.
broj AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
1. Prijedlog/zahtjeva za Opcinski natelnik ili osoba | Zahtjev za sluZbeni put uz Tijekom
upucivanje koju nacelnik navodenje opravdanosti tekuce
duznosnika/zaposlenika | ovlasti/proéelnik JUO sluZbenog puta godine
JUO na sluzbeni put
2. Razmatranje zahtjeva za | Opéinski nacelnik ili osoba | Ukoliko je zahtjev za sluzbeni | Danom
sluzbeni put koju nacelnik put opravdan i u skladu s zaprimanja
ovlasti/procelnik JUO proratunom opcine dajese | prijedloga
naredba za izdavanje putnog
naloga.
3. lzdavanje putnog naloga | Voditel] financijskih Putni nalog potpisuje 1 dan prije
poslova opcinski naéelnik ili osoba sluzbenog
koju nalelnik ovlasti, a isti se | putovanja
obvezno upisuje u Knjigu
putnih naloga
4, Obraéun putnog naloga | DuZnosnik/ sluzbenik/ 1. Popunjava dijelove putnog | U roku 3
namjestenik JUO Opéine naloga (ime i prezime osobe, | dana od

povratka sa
sluzbenog
puta




stanje brojila isl.).

2. PrilaZe dokumentaciju
potrebnu za obracun
trodkova putovanja (karte
prijevoznika, racun za
cestarinu i parkiraliSte i sl.).
3. Daje pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog puta.
4. Obralunava troskove
prema priloZenoj
dokumentaciji.

5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom.

6. Prosljeduje obrafunati
putni nalog s prilozima uz
zahtjev za isplatu voditelju
financijskih poslova

5. Isplata putnog naloga

Voditelj financijskih
poslova

1.provodi formalnu i
matemati¢ku provjeru
obracunatog putnog naloga.
2.0bra&unati putni nalog
daje opéinskom nacelniku ili

Uroku 8
dana od
dana
zaprimanja
zahtjeva za

osobi koju on za to ovlasti isplatu.
na potpis.

3.Ispladuje troskove po

putnom nalogu na Ziroracun

odnosno tekudéi racun
duZnosnika/sluzbenika/namj

estenika JUO koji je bio na

sluzbenom putu.

6. Likvidacija i Voditelj financijskih 1.Likvidira putni nalog. Krajem
evidentiranje isplate poslova 2. Evidentira isplatu u mjeseca na
putnog naloga raCunovodstvenom sustavu. | koji se

odnosi.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i bit ¢e objavljena na internet stranici Opéine Sali.

KLASA: 030-01/19-01/04
URBROJ: 2198/15-01-19-1
Sali, 28. listopada 2019.

Opcinski naéelnik
Zoran Morovié




