Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/18) i €lanka 42.
Statuta Opéine Podravske Sesvete (,,Sluzbeni glasnik Koprivnic¢ko-krizevaéke Zupanije* broj 5/13, 4/18. 1
12/18) opéinski nacelnik Opéine Podravske Sesvete, 29. listopada 2019. godine, donio je

PROCEDURU
O IZDAVANJU I OBRACUNU PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnih naloga za shuZbeni put
duznosnika Opcine Podravske Sesvete, te sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Podravske Sesvete.

Clanak 2.

Nadin 1 postupak izdavanja te obraun putnih naloga za sluZbeni put (u nastavku: putni nalog)
duZnosnika Opéine Podravske Sesvete, te sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Podravske Sesvete odreduje se kako slijedi:

Redni [ o R TR A s o Chl ek
‘broj | ' AKTIVNOST ~ '|ODGOVORNA . | ~ DOKUMENT = | - ROK
U s o OSOBA e
1. Upuéivanje Opéinski nacelnik ili Poziv, prijavnica, zahtjev, | Tijekom
duZnosnika/shuZbenika/na | osoba koju on ovlasti/ | te drugi odgovarajudi tekuce
mjestenika JUO na Procelnik JUO dokument na temelju godine
sluzbeni put kojeg se osoba upucuje
na sluzbeni put
2. Razmatranje prijedioga za | Opcinski nacelnik ili Ukoliko je prijedlog za Danom
sluzbeni put i otvaranje osoba koju on ovlasti sluzbeni put opravdan i u | zaprimanja
putnog naloga skladu s proratunom daje | prijedloga
se suglasnost za
izdavanje putnog naloga i
otvara se putni nalog
3. Izdavanje putnog naloga | Referent za financije i | Putni nalog potpisuje Na dan
ratunovodstvo opéinski nadelnik ili putovanja,
osoba koju on ovlasti odnosno jedan
dan prije u
slucaju
viSednevnog
putovanja
4. Obracun putnog naloga Duznosnik/ 1. Popunjava dijelove U roku 3 dana

sluzbenik/namjestenik

putnog naloga ( ime i
prezime osobe, svrha
putovanja datum i
vrijeme polaska na
sluZbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sl.
putovanja , registarska
oznaka, pocetno 1 zavrino
stanje brojila i ostali
podaci iz obrasca putnog
naloga})

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obradun
troskova putovanja (karte

od povratka sa
sluzbenog puta




prijevoznika, raun za
cestarinu i parkiraliSte i
sl.)

3. Daje pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog
puta

4. Obradunava troskove
prema priloZenoj
dokumentaciji

5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom

6. Prosljeduje obraCunati
putni nalog s prilozima uz
zahtjev za isplatu
Referentu za financije i

radunovodstvo
5. Isplata putnog naloga Referent za financijei | 1. Provodi formalnu i U roku 8 dana
raéunovodstvo matemati¢ku provjeru od dana
obrac¢unatog putnog zaprimanja
naloga zahtjeva za
2. Obraunava putni isplatu

nalog te daje Opcinskom
nacelniku na potpis

3. Isplaéuyje trodkove po
putnom nalogu na radun
duznosnika/
sluzbenika/namjestenika
koji je bio na sluZbenom

putu
6. Likvidacija i evidentiranje | Referent za financije i | 1. Likvidira putni nalog | Krajem
isplate putnog naloga raunovodstvo 2. Evidentira isplatu u mjeseca na
ra¢unovodstvenom koji se odnosi
sustavu

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na mreZnoj stranici Opéine Podravske
Sesvete.

KLASA:430-01/19-01/04
URBROJ: 2137/24-19-1
Podravske Sesvete, 29. listopada 2019.




