REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA HERCEGOVAC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 400-01/19-01/07
URBROJ: 2123/03-02-19-1
Hercegovac, 21. listopad 2019. godine

Temeljem clanka 46. Statuta Opc¢ine Hercegovac (Sluzbeni glasnik Opéine
Hercegovac, broj 1/18), Op¢inski nac¢elnik Opc¢ine Hercegovac donosi

PROCEDURU
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put
duznosnika Op¢ine Hercegovac kao 1 zaposlenika JUO Op¢ine Hercegovac.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) duznosnika Op¢ine Hercegovac kao i zaposlenika JUO Op¢ine Hercegovac odreduje se

kako slijedi:

R. ODGOVORNA

br. AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK

. . Op¢inski nacelnik . -
Prljg(jlog{zahtjev za Opéine  Hercegovac Zahtjev za sluzbeni put Tijekom
upucivanje o R/ navodenje .

1. y . . ili osoba koju N tekuce
duznosnika/zaposlenika <elnik opravdanosti sluzbenog di
JUO na sluzbeni put naceint puta godine

ovlasti/Pro¢elnik JUO
Ukoliko je zahtjev za
opeinski_mcelnik | T | Danom
Razmatranje  zahtjeva | Opéine  Hercegovac . P o

2. . o .~ | Op¢ine  Hercegovac, | zaprimanja

za sluzbeni put ili osoba koju . .
- . daje se naredba za | prijedloga

nacelnik ovlasti . .
izdavanje putnog
naloga
Putni nalog potpisuje
Op¢inski nacelnik

. Referent za | Opc¢ine Hercegovac ili | 1 dan prije
Izdavanje putnog 9 . . N y

3. racunovodstvo i | osoba Kkoju nacelnik | sluzbenog

naloga ) . . e
financije ovlasti, a isti se | puta
obvezno upisuje u

Knjigu putnih naloga




Obracun putnog naloga

Duznosnik/zaposlenik
JUO Op¢ine
Hercegovac

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

2. Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova putovanja
(karte prijevoznika,
raun za cestarinu i
parkiraliste i sl.)

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 uz zahtjev
za isplatu Referentu za
racunovodstvo i
financije

U roku 3
dana od
dana
povratka sa
sluzbenog
puta

Isplata putnog naloga

Referent za
ra¢unovodstvo 1
financije

1. provodi formalnu i
matematicku provjeru
obraunatog  putnog
naloga

2. obraCunati putni
nalog daje Opcinskom
nacelniku na potpis

3. isplacuje troskove po
putnom nalogu putem
blagajne ili na racun
duznosnika/zaposlenika
JUO koji je bio na
sluZzbenom putu

U roku 8
dana od
dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

Likvidacija i
evidentiranje isplate
putnog naloga

Referent za proracun i
knjigovodstvo

1. Likvidira putni nalog
2. Evidentira isplatu u
raCunovodstvenom
sustavu

Krajem
mjeseca na
koji se
odnosi




Clanak 3.
Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja i bit ¢e objavljena na web stranici i
oglasnoj plo¢i Opc¢ine Hercegovac.

OPCINSKI NACELNIK
Boro Basljan, struc.spec.ing.techn.inf., v.r.



