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Sveti Ilija, 21.10.2019.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Ilija (,,Sluzbeni vjesnik VaraZdinske Zupanije®, broj 5/18), 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) ¢elnika Marina Bosilja, dipl. ing. Nac¢elnika Op¢ine Sveti Ilija donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.
Ovom Procedurom Hpropisuje se nadin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluZbeno putovanje u Op¢ini Sveti Ilija.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom
suradniku koji dolazi u Opéinu Sveti Ilija ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Opéine Sveti Ilija.



Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

liei:;l Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
Prijedlog/zahtjev za
e s+ | Nadelnik ili osoba koju nacelnik | Priedlog/zahtjev za sluzbeni put 2 Tijekom tekuce
1. duznosnika/sluzbenika /i ) Lo navodenje opravdanosti / svrhe sluzbenog :
namjestenika na sluzbeni ovlasti / procelnik JUO puta godine
put
Razmatranje R . v 1 Ak? je pn].edl‘o‘g/zaht;ev 5 S].l.l:i'}?em P Ut_ Tri dana od
5 ijedloga/zahtjeva za Nacelnik ili osoba koju naéelnik optavdan i u skladu sa financijskim planom zaprimania
' pryjecios ovlasti proracuna Opcine daje se naredba za " .
sluzbeni put : . ptijedloga/zahtjeva
izdavanje putnog naloga
3 Izdavanjé putnog naloga Voditelj poslova financija i S;Jcij;lrllﬂ'of lsztcsill:ill]:g qcclg(?;gftf H;eisllltlu glelf;lileflzn P
' racunovodstva JRELEOJh N -P ? 8
upisuje u Knjigu putnih naloga Opéine putovanja




4, Obracun putnog naloga

Duznosnik/sluzbenik/namjestenik
koji je bio na sluzbenom putu

Popunjava dijelove putnog naloga (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno 1
zavrsno stanje brojila, ako je koristio osobni
automobil, cestarine 1 sl.)- Prilaze
dokumentaciju potrebnu za obracun troskova
putovanja (karte prijevoznika u odlasku i
povratku, karte za parkiraliste i sl.) - Sastavlja
pisano IzvjeSce o rezultatima sluzbenog puta i
obavezno prilaze uz putni nalog. -Obracunava
troskove prema prilozenoj dokumentaciji. -
Ovijerava putni nalog svojim potpisom. -
Prosljeduje obracunati putni nalog s prilozima
uz zahtjev za isplatu u JUO

U roku 3 dana od
povratka sa
sluzbenog puta

5. Isplata putnog naloga

Voditelj poslova financija i
rac¢unovodstva

Provodi formalnu 1 matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga. Obracunati putni
nalog daje Nacelniku Opdéine na potpis ili
osobi koju je Nacelnik Opcine ovlastio.
Isplacuje troskove po putnom nalogu na Ziro-
racun, odnosno tekudi racun
duznosnika/sluzbenika/namjestenika koji je
bio na sluzbenom putu ili putem blagajne.
Likvidira putni nalog. Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu

U roku 8 dana od
dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i web stranici Op¢ine (www.opcina-sveti-ilija.hr) .
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