Na temelju c¢lanka 47. Statuta Opcine VratiSinec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije® broj: 5/13, 8/14, 6/16, 1/18, 10/18), a u skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine™ broj: 111/18) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine® broj:
95/19), opéinski nacelnik Opcine VratiSinec dana 28.10.2019. godine donosi:

PROCEDURU 5
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put
duZnosnika Opéine VratiSinec kao 1 zaposlenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
VratiSinec.

Clanak 2.
Nacin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) duznosnika Op¢ine VratiSinec kao i zaposlenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢éine

VratiSinec odreduje se kako slijedi:

Redni
broj AKTIVNOST | ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK
1. Prijedlog/zahtjev Op¢inski nacelnik ili Zahtjev za sluzbeni put uz Tijekom
za upuéivanje Proc¢elnik JUO navodenje opravdanosti tekuce
duznosnika/zaposl sluZzbenog puta. godine
enika JUO na
sluzbeni put
2. Razmatranje Opéinski nacelnik ili Ukoliko je zahtjev za sluzbeni Danom
zahtjeva za Proc¢elnik JUO put opravdan i u skladu s zaprimanja
sluzbeni put proraCunom Op¢ine VratiSinec | prijedloga
daje se naredba za izdavanje
putnog naloga.
3. Izdavanje putnog Op¢inski naéelnik ili Putni nalog potpisuje Opéinski | 1 dan prije
naloga Procelnik JUO nacelnik ili Procelnik JUO, aisti | sluZbenog
se obvezno upisuje u Knjigu putovanja
putnih naloga
4. Obracun putnog Duznosnik/ zaposlenik 1. Popunjava dijelove putnog U roku 3
naloga JUO naloga dana od
2. Prilaze dokumentaciju povratka sa
potrebnu za obracun troskova sluzbenog
putovanja puta

3. Daje pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog puta.

4. Obracunava troskove prema
priloZenoj dokumentaciji.

5. Ovjerava putni nalog svojim
potpisom.

6. Prosljeduje obracunati putni
nalog s prilozima Referentu za
opc¢e 1 upravne poslove te
poslove vijeca.




Isplata putnog Referent za opce i upravne | 1. Provodi formalnu 1 U roku 8

naloga poslove te poslove vije¢a | matemati¢ku provjeru dana od
obraCunatog putnog naloga. dana
2. Obracunati putni nalog daje zaprimanja
Op¢inskom nacelniku ili zahtjeva za
Procelniku na potpis. isplatu.

3. Ispladuje troskove po putnom
nalogu putem blagajne
duZnosniku/zaposleniku JUO
koji je bio na sluzbenom putu.

Likvidacija i Racunovodstveni referent | 1. Likvidira putni nalog. Krajem

evidentiranje 2. Evidentira isplatu u mjeseca na

isplate putnog ra¢unovodstvenom sustavu. koji se

naloga odnosi.
Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
Opéine Vrati§inec i na web stranici Op¢ine (www.vratisinec.hr) dana 28. listopada 2019.
godine.
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