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REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANILJA

OPCINA DONJI KRALJEVEC

Nacelnik
KLASA:400-01/19-01/1
URBROJ:2109-06-19-01
Donji Kraljevec, 29.10.2019.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opéine Donji Kraljevec («Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije» broj 6/13, 10/13, 2/18 i 5/20), a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine" br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine” br. 95/19).
naCelnik Opéine Donji Kraljevec donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unavanju putnih naloga

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeni put
duZnosnika Op¢ine Donji Kraljevec, kao i sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog

odjela Op¢ine Donji Kraljevec.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) duznosnika Opc¢ine Donji Kraljevec, kao i sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Donji Kraljevec odreduje se kako slijedi:

povratka, potetno i zavrino stanje
brojila i sl.)

-Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun trofkova putovanja (karta
prijevoznika i sl.

Redn |
i AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK !
broj 0S0OBA |
1. | Prijedlog/zahtjev za | Op¢inski nagelnik Usmeni ili pisani zahtjev za slu¥beni | Tijekom |
upuéivanje duinosnika/ put tekuce -
sluzbenika/namjestenika godine !
| na sluZbeni put |
2 ' lzdavanje putnog naloga | Administrativni referent | Putni nalog potpisuje Opéinski 1 dan prije |
| nacelnik, a isti se upisuje u Knjigu sluzbenog
| puinih naloga putovanja 5
3. Obracun putnog naloga Duinosnik/sluzbenik/ -Popunjavanje dijelova pumog Uroku7 |
| namjestenik koji je bio naloga (ime i prezime osobe, svrha dana od
| na sluZbenom putu putovanja, datum i vrijeme polaskai | povratka sa




-Sastavlja pisano izvjeice o
rezultatima sluzbenog putovanja.

-Obratunava trodkove prema
priloZenoj dokumentaciji.

-ovjerava putni nalog svojim
potpisom,

-Proslijeduje obratunati putni nalog s
prilozima uz zahtjev za isplatu
Administrativnom referentu

4. Isplata putnog naloga | Administrativni -Provodi formalnu i matematicku U roku 8
referent provjeru obratunatog putnog naloga, | dana od
~Db_mf unati putni palng daje _ gaa;?iman ja
opcinskom naéelniku na potpis, zahtjeva za
-Isplacuje troskove po putnom isplan.
nalogu duZnosniku/sluzbeniku/
namjesteniku
5. Evidentiranje isplate Ratunovodstveni Evidentira isplatu u Krajem
putnog naloga referent raéunovodstvenom sustavu. mjeseca na
| koji se
| odnosi.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donodenja, a objavit ¢e se na internetskoj stranici

Opéine Donji Kraljevec.




