REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

OPCINA SMOKVICA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 400-01/20-01/01
URBROJ:2138/04-02/20-84
Smokvica, 26. lipnja 2020.godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne novine”, broj
111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(“Narodne novine”, broj 95/19), op€inski naelnik Op¢ine Smokvica, dana 26. lipnja 2020.
donio je

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nafin i postupak izdavanja, te obraCun naloga za
sluZzbeno putovanje duZnosnika Op¢ine Smokvica kao i sluZbenika/namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela (u nastavku: JUO) Opéine Smokvica (u nastavku: Op¢ine).

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.

Nadin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluZbeno putovanje ( u
nastavku teksta: putni nalog) duZnosnika Opéine Smokvica kao i sluzbenika/namjeStenika
JUO Op¢ine Smokvica odreduje se kako slijedi:



broj AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
1. |Prijedlog/zahtjeva za Op¢inski nacelnik Zahtjev za sluzbeni put | Tijekom
upudivanje uz navodenje tekuce
duZnosnika/sluzbenika JUO opravdanosti godine
na sluZbeni put sluZzbenog puta.
2. |Razmatranje zahtjeva za Op¢inski nacelnik Ukoliko je zahtjev za | Danom
sluzbeni put sluzbeni put opravdan i | zaprimanja
u skladu s proraCunom | prijedloga
Opéine Smokvica daje
se naredba za
izdavanje putnog
naloga.
3. |lzdavanje putnog naloga Sluzbenik zaduZen za Putni nalog potpisuje |1 dan prije
poslove racunovodstva | opéinski nacelnik a isti | sluzbenog
se obvezno upisuje u | putovanja

Knjigu putnih naloga




Obracun putnog naloga

Duznosnik/ sluzbenik/
namjeStenik JUO
Op¢ine Smokvica

1. Popunjava dijelove
putnog naloga (ime i
prezime osobe, svrha
putovanja datum i
vrijeme polaska na
sluZbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sl.
putovanja, registarske
oznake, pocetno i
zavr$no stanje brojila
isL.).

2. Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika,
raCun za cestarinu i
parkiraliSte i sl.).

3. Daje pisano izvjeSce

o rezultatima
sluzbenog puta.

4. Obra¢unava
troSkove prema
priloZenoj
dokumentaciji.

5. Ovjerava putni
nalog svojim
potpisom.

6. Prosljeduje
obracunati putni nalog
s prilozima uz zahtjev
za isplatu
ra¢unovodstvenom
referentu.

U roku 3
dana od
povratka sa
sluZbenog
puta




5. |Isplata putnog naloga Sluzbenik zaduZen za 1.provodi formalnui | U roku 8
poslove ratunovodstva | matemati¢ku provjeru |dana od
obracunatog putnog dana
naloga. zaprimanja
zahtjeva za
2.0Obracunati putni isplatu.
nalog daje op¢inskom
nacelniku na potpis.
3.Isplacuje troskove po
putnom nalogu na
ziroraun odnosno
tekuéi racun
duZnosnika/sluzbenika
/namjestenika JUO
koji je bio na
sluzbenom putu.
6. |Likvidacija i evidentiranje SluZzbenik zaduZen za 1.Likvidira putni Krajem
isplate putnog naloga poslove raCunovodstva | nalog. mjeseca na
koji se
2. Evidentira isplatu u | odnosi.
racunovodstvenom
sustavu.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
Op¢ine i na web stranici Opéine Smokvica.




