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Plaski, 31. listopad 2019. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N. N. br. 111/18), ¢élanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N. N. br. 95/19) i ¢lanka 50. Statuta
Opéine Plaski (GKZ br, 37/19.) opéinski na&elnik Op¢ine Plaski 31. listopad 2019. godine
donosi slijedecu:

PROCEDURU IZDAVANJA I OSIGURAVANJA PUTNIH NALOGA

U OPCINI PLASKI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se nacin, metode i postupak izdavanja putnih naloga za sluzbena
putovanja u cjelini kao i obracun istih za osobe zaposlene u Opéini Plagki (u daljnjem tekstu:
Op¢ina).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, naknada troskova sluZbenog putovanja odobrit ée se
sukladno ovoj Proceduri i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Op¢inu ili putuje u neko
drugo odrediste u korist i za radun Op¢ine, a ¢lan je povjerenstva Opéine, konzultant ili &lan
stru¢nog tima u nekom projektu ili programu Opéine.

Clanak 2.

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



Clanak 3.

Na¢in. metode i cjelovit postupak izdavanja kao i obratun putnog naloga za sluZzbena
putovanja odreduje se kako slijedi:

Redni Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
broj
Usmeni zahtjev Zaposlenik/ Poziv, prijavnica, program struénog Tijekom cijele poslovne
1. zaposlenika, odnosno neposredno usavrsavanja, konferencije, zahtjev za godine
njegovog neposredno nadredeni uslugom. poslovni sastanak i sl.
nadredenog
Razmatranje zahtjeva za | Op¢inski nacelnik Ako je zahtjev opravdan i u skladu s Najkasnije treci dan od dana
2 sluzbeno putovanje ili osoba koju je on | financijskim planom daje se nalog za zaprimanja zahtjeva
na to ovlastio izdavanje putnog naloga
Izdavanje putnog naloga | Administrativna Putni nalog potpisuje opéinski nagelnik, aza | Najkasnije tre¢i dan prije
3 tajnica opéinskog nacelnika potpisuje progelnik JUO | sluzbenog putovanja
i isti se upisuje u Knjigu putnih naloga
Evidentiranje putnog Administrativna Najkasnije tri dana od dana
4. naloga u Knjizi putnih tajnica - Evidentiranje u Knjizi putnih naloga isplate troskova po putnom
naloga - Dostaviti u Ra¢unovodstvo na knjiZenje nalogu
Obratun putnog naloga | Osoba koja je bila - popunjavanje dijelova putnog naloga (datum | Najkasnije tre¢i dan od
5. na sluzbenom i vrijeme polaska i povratka, potetno i povratka sa sluZzbenog
putovanju zavrino stanje brojila, ako je koristio osobni putovanja
automobil)
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troskova putovanja (karte prijevoznika i sl.)
- sastavlja pismeno izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja
- obracunava troskove prema priloZenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- prosljeduje obracunati putni nalog s
prilozima u administrativnoj tajnici
- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja, tada zaposlenik to
navodi u izvjed¢u s puta i tako popunjeni
putni nalog vra¢a administrativnoj tajnici radi
azuriranja evidencije putnih naloga. a potom
se obradeni putni nalog dostavlja
racunovodstvu na obracun
Likvidatura i isplata Voditelj Najkasnije trideseti dan od
6. troskova po putnom ra¢unovodstva - provodi formalnu 1 matematicku provjeru dana zaprimanja zahtjeva za
nalogu obralunatog putnog naloga isplatu
- obragunati putni nalog daje opéinskom
nacelniku ili pro¢elniku na potpis
- isplacuje troskove po punom nalogu na
ra¢un zaposlenika
- likvidira putni nalog
Knjizenje troskova po Voditelj Najkasnije tri dana od dana
T putnom nalogu racunovodstva - Knjizenje troskova po putnom nalogu u

Glavnoj knjizi

evidentiranja obratuna punog
naloga u Knjizi putnih naloga




Clanak 4.

Ova Procedura objavit ¢e se na sluzbenoj intranet stranici Op¢ine, www.plaski.hr, a stupa na
snagu danom donosenja.
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