REPUBLIKA 'HRVATSKAV
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
@ OPCINA KAPTOL

Op¢inski nacelnik

KLASA : 022-05/19-01/144
URBROJ : 2177/05-02-19-1
Kaptol, 31. listopada 2019. godine.

Na temelju ¢lanka 44. 1 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(NN broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08,36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15 i
123/17), ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18), ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lIzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19 te ¢lanka 46. Statuta
Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kaptol®, broj 01/18), Opcinski nacelnik Opcine
Kaptol donosi slijedecu

ODLUKU
0 proceduri izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga

1. Podrudje primjene

Ova procedura rada propisuje nac¢in izdavanja i obra¢unavanja putnog naloga u skladu
sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

Putni nalog izdaje se:

o svakom djelatniku Opc¢ine Kaptol koji odlazi na sluzbeno putovanje vezano uz
djelokrug rada Op¢ine;

e svakom Vijeéniku ili vanjskom suradniku koji obavlja poslove vezano uz djelokrug
rada Op¢ine (u nastavku: osoba koja putuje)

2. Odgovornost

Osoba koja putuje i Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela (u nastavku procelnik)
odgovaraju za podatke navedene u putnom nalogu.

Osoba koja putuje, procelnik, nacelnik i referent za racunovodstvo i financije
odgovaraju za provjeru, obradu i prosljedivanje putnog naloga i priloga po zaprimanju.

3. Hodogram aktivnosti

1. Osoba koja putuje popunjava putni nalog.

Odgovornost: Osoba koja putuje
Rok: Najmanje 3 radna dana prije putovanja.



Popratni dokument: Putni nalog popunjen da se iz njega moze utvrditi ime i prezime osobe
koja putuje, naziv organizacijske jedinice, naziv radnog mjesta, datum odlaska na put, mjesto
na koje se putuje, svrha putovanja, predvideno trajanje putovanja, iznos dnevnice, iznos
akontacije, prijevozno sredstvo i Sifra mjesta troSka koje se tereti po putnom nalogu. Za
putovanja duza od pet radnih dana potrebno je priloziti odobrenje Nacelnika.

2. Referent za opce poslove provjerava putni nalog, izdavanjem broja putnog naloga
potvrduje da je ispravno popunjen te ga prosljeduje Proc¢elniku na odobravanje. Ukoliko
putni nalog nije ispravno popunjen referent ga vraca osobi koja putuje s daljnjim
uputama.

Odgovornost: referent za opée poslove
Rok: Po zaprimanju.
Popratni dokument: Putni nalog.

3. Procelnik provjerava jesu li raspoloziva sredstva za sluzbeno putovanje te hoce li
zaposlenik ispuniti svrhu putovanja. Ukoliko su oba uvjeta zadovoljena na 1. stranici
parafira Putni nalog. Procelnik Putni nalog dostavlja:

e 0sobi koja putuje (u sluéaju da prema putnom nalogu nije zatraZzena akontacija)
e referentu za raCunovodstvo i financije (u sluaju da je prema putnom nalogu
zatrazena akontacija)

Ukoliko Proc¢elnik ne odobri putovanje, putni nalog vraca referentu za opce poslove koji
u evidenciju unosi napomenu da putni nalog nije odobren te ga vraéa osobi koja putuje.
Odgovornost: Procelnik i referent za opce poslove
Rok: Po zaprimanju i pripremi akontacije za putovanje.
Popratni dokument: Putni nalog.

4. Osoba koja putuje osobno podize putni nalog i akontaciju na blagajni.

Odgovornost: Osoba koja putuje.
Rok: Prije odlaska na put.
Popratni dokument: Putni nalog.
5. Po povratku sa sluzbenog putovanja osoba koja putuje popunjava putni nalog te
potpisom jam¢i vjerodostojnost obracuna i popratne dokumentacije.
Odgovornost: Osoba koja putuje.
Rok: Najkasnije u roku od 5 dana od povratka s puta.
Popratni dokument: Putni nalog i popratna dokumentacija:
o Dokumentacija za obracun nastalih troskova- parkirna karta, autobusna karta ili
potvrda prijevoznika o visini cijene prijevoza. Racuni za nocenje i ostali obavezno
moraju glasiti na Op¢inu Kaptol

e Izvjesce o obavljenim poslovima na sluzbenom putovanju

6. Osoba koja putuje dostavlja putni nalog sa svom popratnom dokumentacijom na
likvidaturu referentu za racunovodstvo i financije.
Odgovornost: osoba koja putuje.
Rok: 5 dana od povratka s puta.
Popratni dokument: Putni nalog, popratna dokumentacija, izvje$¢e o rezultatima sluzbenog
puta.

7. Likvidatura provjerava je li putni nalog ispravno popunjen i je li prilozena sva
potrebna dokumentacija, te obracunava putni nalog i dostavlja ga Procelniku na
ovjeru. Ukoliko putni nalog nije ispravno popunjen, ili mu nedostaje relevantna
dokumentacije, likvidatura putni nalog s daljnjim uputama vraca osobi koja putuje.

Odgovornost: referent za raGunovodstvo i financije,
Rok: Po zaprimanju i provjeri dokumentacije.


http://dokumenti.ffzg.unizg.hr/procedure/wp-content/uploads/sites/7/2018/04/odluka_o-placenim-i-neplacenim-dopustima.pdf
http://dokumenti.ffzg.unizg.hr/procedure/wp-content/uploads/sites/7/2018/04/odluka_o-placenim-i-neplacenim-dopustima.pdf

Popratni dokument: Putni nalog, popratna dokumentacija, izvjes¢e o rezultatima sluzbenog
puta.
8. Referent za racunovodstvo i financije jednom tjedno Salje upozorenje osobama koje su
za putovanje podigle predujam, a koje nisu najkasnije u roku od 5 dana od povratka s
puta predale ispunjeni putni nalog s relevantnom popratnom dokumentacijom.

9. Procelnik obavlja sustinsku provjeru putnog naloga te svojim potpisom potvrduje da je
ispunjena svrha sluzbenog putovanja te da se moze izvrsiti isplata. Putni nalog s
popratnom dokumentacijom vraca referentu za racunovodstvo i financije.

Odgovornost: Procelnik.
Rok: Po zaprimanju i provijeri.
Popratni dokument: Putni nalog, popratna dokumentacija, izvjes¢e o rezultatima sluzbenog
puta.
10. Referent za proracun i financije evidentira obra¢un po putnom nalogu u Glavnoj knjizi
te vrsi isplatu po putnom nalogu na tekuci racun osobe koja putuje.
o Odgovornost: referent za proracun i financije

« Rok: 3 dana od zaprimanja.

« Popratni dokument: Putni nalog.

1.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenje, a bit ¢e objavljena u ,,SluZbenom
glasniku Opc¢ine Kaptol®.

Op¢inski nacelnik:

Mile Pavici¢, ing., V. I.



