Temeljem &lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18 i 83/23), €lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine 95/19) i ¢&lanka 46. Statuta Grada Vodnjan-Dignano
(Sluzbene novine Grada Vodnjan-Dignano 02/09, 02/10, 02/13, 02/18, 02/21, 07/22, 15/22 —
pro¢idéeni tekst i 16/23), gradonadelnik Grada Vodnjan-Dignano donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje na¢in i postupak izdavanja i obratuna putnih naloga sluzbenika /
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Grada Vodnjan-Dignano te duZznosnika Grada
Vodnjan-Dignano (dalje u tekstu: Korisnik).

Clanak 2.
Tzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 3.
Nagin i postupak izdavanja i obratuna naloga za sluzbeni put (dalje u tekstu: putni nalog)
Korisnika odreduje se kako slijedi:

ODGO A
R.B. AKTIVNOST VORN OPIS, DOKUMENT ROK
OSOBA
Prijedlog / zahtj A .
ru? (_)g RN Pismeni ili usmeni prijedlog / zahtjev . .
Korisnika za . v ) Tijekom godine
1. .. . | Korisnik za sluZbeni put uz navodenje .
odlazak na sluzbeni . . prema potrebi
put opravdanosti / svrhe sluzbenog puta.
Razmatranje Uk(v)hko. je prijedlog / zahtje\: Za'
. Y sluzbeni put opravdan / naloZen i u . ..
prijedloga / Gradonacelnik . Najkasnije 5
. L Y skladu s Planom proratuna Grada
zahtjeva za sluzbeni | ili proCelnik . . . dana od
2. . . . Vodnjan-Dignano, Korisnika se . )
put ili davanje Jedinstvenog . . zaprimanja
naloga za sluzbeni | upravnog odjela obavjestava o odobrenju / nalogu za rijedloga
Ut 5 P god sluzbeni put i daje se naredba za pryediog
P izdavanje putnog naloga.
Korisnik preuzima obrazac putnog
naloga te ga dostavlja
Gradona&elniku ili procelniku
Jedinstvenog upravnog odjela na
potpis.
Lzdavanie putno Referent za Najkasnije na
3. Je putniog administrativne | Izdani putni nalog evidentira se u dan sluzbenog
naloga C . .
poslove odgovarajuéoj evidenciji putnih putovanja
naloga.
Na putnom nalogu se obvezno
naznaduje Korisnik, vrijeme trajanja
sluzbenog puta, mjesto na koje se




Korisnik upuéujé,_svrha putovanja,
vrsta odobrenog prijevoznog sredstva
i drugo u skladu s odobrenjem /
nalogom za sluzbeni put.

Obracun putnog
naloga

Korisnik koji
je biona
sluzbenom
putu

Popunj:;wa dijelove putnog naloga
(datum i vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pocetno i zavrino
stanje brojila automobila, troSkovi
cestarine, smjestaja i sli¢no).

Ukoliko se radi o sluzbenom putu u
inozemstvo navodi se datum i
vrijeme prelaska granice pojedine
drzave.

PrilaZe dokumentaciju potrebnu za
obradun troskova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku,
karte za parkiralite, racun za
cestarinu, smjestaj i sli¢no,
prijavnica, registracija, program).

Sastavlja pisano izvjedée o
rezultatima sluZbenog puta koji je
sastavni dio putnog naloga.

U izvje$éu se navode podaci o
osiguranim obrocima tijekom
sluzbenog puta.

Ovjerava putni nalog svojim
potpisom.

Dostavlja putni nalog s prilozima na
obradun i isplatu u Odsjek za
proragun i financije.

U roku 3 dana
od povratka sa
sluzbenog puta

Kontrola putnog
naloga i obraun
troskova

Visi Savjetnik za
proracun

| Provodi formalnu i matematicku

provjeru putnih naloga i svih priloga.

Vrii obradun troskova po
dostavljenom putnom nalogu i
obragunate akontacije ukoliko je ista
isplaéena.

Provodi kontrolu ukupnih troskova

po obradunatom putnom nalogu s

U roku 8 dana
od dana
zaprimanja
kompletne
dokumentacije




| procjenom troskova kod odobravanja ]
sluzbenog puta.
: |
Crorst s | Ot pai e e | i
6. | Odobrenje isplate | P . procelniku JeCInSIVENOg UPravios - | o primitka
Jedinstvenog odjela ili Gradonacelniku na ovjeru 1
. . . dokumenta
) upravnog odjela | odobrenje za isplatu.
Isplaéuje troskove po putnom nalogu
Isplata po putnom Referent za na ratun Korisnika. U roku 5 dana
7. knji dstvo — . . . brenj
nalogu JIgOvo .stvo Od Korisnika zahtijeva povrat viSe ?d odobrenja
saldakonti , .. . isplate
uplacene akontacije (ako je
) primjenjivo).
ey Visi struéni ey .
KnjiZenje putnog s r.ucm . | KnjiZenje poslovnog dogadaja u Po poslovnom
naloga suradnik - glavni Glavnoj knjizi dogadaju
& knjigovoda ) KR 1 galy
Clanak 4.

Donogenjem ove Procedure prestaje vaZiti Proces izdavanja i obraduna putnih naloga PKNI16.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Grada i na
web stranici Grada (https://www.vodnian-dignano.hr/).

KLASA: 401-01/24-01/16
URBROJ: 2163-10-01/01-24-1
Vodnjan-Dignano, 18. listopada 2024.
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