Na temelju ¢lanka 30. Statuta Opc¢ine Karojba (,,Sluzbene novine Grada Pazina* broj:
09/13. 1 02/18.), a u svezi s ¢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.), Op¢inski naéelnik Opéine Karojba, dana 30. ozujka 2020.
godine, donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put
duznosnika Op¢ine Karojba kao i zaposlenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Karojba
(dalje u tekstu: JUO).

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 Op¢inu ili putuje na
drugo odrediSte vezano uz rad Op¢ine ili sudjelovanje u radu Op¢ine.

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 obra¢un naloga za sluzbeni put (dalje u tekstu: putni
nalog) duZnosnika Op¢ine Karojba kao i zaposlenika JUO-a odreduje se kako slijedi:



Red. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
br. OSOBA
Usmeni ili pismeni 5 o ) L 5 5 ) 3 )
1| prijedlog/zahtjev Duznosn_lk ili Poziv, prijavnica i program struénog usavriavanja, konferencije, zahtjev za Tijekom godine
duznosnika ili zaposlenik uslugom i sli¢no
zaposlenika
2 Eﬁig?ég;};htj eva icl)ipgégf;: E(?jcuelmk Ukoliko je_zahtjev za sluib_eni put _opravdan 1 u skladu s proracunom Op¢ine I(;I(?J(lj(:rs;guzzg’?r? a(rl]?;
7a shuzbeni put Opéinski nacelnik Karojba daje se naredba za izdavanje putnog naloga orijedloga/zahtjeva
ovlasti
Visi strucni Visi strucni suradnik za racunovodstvo 1 financije popunjava dijelove putnog . .
Izdavanje putnog | suradnik za naloga (ime i prezime osobe, svrha putovanja) za duznosnika/zaposlenika Najkasnije 1 dan

3. naloga ra¢unovodstvo i JUO-a koji ide na sluzbeno putovanje prije sluzbe_:nog

financije Putni nalog potpisuje Opcinski nacelnik Opc¢ine Karojba ili osoba koju putovanja
Op¢inski nacelnik ovlasti, a isti se upisuje u Knjigu putnih naloga
Popunjava preostale dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska i
povratka, registarske oznake, poéetno i zavr$no stanje brojila i sl.)
Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troSkova putovanja (karte

DuZnosnik/ prijevoznika, racun za cestarinu 1 parkiraliSte 1 sl.)

y zaposlenik JUO-a Daje pisano izvjesce o rezultatima sluzbenog puta U roku 3 dana od
Obracun putnog AR N g oY e .

4. naloga koji je bio na Obr_a_lcunava_ troSkove prema prilozenoj dokumentaciji i ovjerava putni nalog povratka sa
sluzbenom svojim potpisom sluZzbenog puta
putovanju Prosljeduje obraCunati putni nalog s prilozima uz zahtjev za isplatu Visem

stru¢nom suradniku za racunovodstvo i financije - ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu nastali troSkovi putovanja, tada duznosnik/zaposlenik to
navodi u izvjeséu s puta
Visi strucni Provodi formalnu 1 matematicku provjeru obracunatog putnog naloga
. . . . . N . U roku od 8 dana od
5 Isplata putnog suradnik za . Obracunati putni nalog daje Op¢inskom nacelniku na potpis sluzbenog
naloga racunovodstvo i Isplacuje troskove po putnom nalogu putem na racun duznosnika/zaposlenika putovanja
financije JUO koji je bio na sluzbenom putu
Likvidacija i Visi struéni . .
6. | evidentiranje isplate| suradnik za Likvidira putni nalog Krajem mjeseca na

putnog naloga

ra¢unovodstvo 1
financije

Evidentira isplatu u raunovodstvenom sustavu

koji se odnosi




Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
Opc¢ine Karojba i na web stranici Opc¢ine Karojba (www.karojba.hr).

OPCINSKI NACELNIK
Alen Rosié, V.r.

KLASA: 470-01/20-01/01
URBROJ: 2163/08-01-01-20-1
Karojba, 30. ozujka 2020.


http://www.karojba.hr/

