Temeljem ¢lanka 44. Statuta Opéine Dekanovec (,.Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije®, br.
3/18), a u skladu s odredbama ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine*
broj 118/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
(.Narodne novine* broj 95/19) Op¢inski naéelnik Op¢ine Dekanovec dana 24.10.2019. godine,
donio je

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNTH NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obratun naloga za
sluzbeno putovanje zaposlenih u Op¢ini Dekanovec.

[znimno od stavka lovog ¢lanka naknada tro$kova sluzbenog putovanja odobrit ée se u skladu
s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Opéinu Dekanovec ili putuje
na drugo odrediste vezano uz rad Opéine Dekanovec

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 obraun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje
se kako slijedi:

Red | Aktivnost Odgovorna osoba | Dokument Rok
ni
Broj
L. Prijedlog/zahtjev za Op¢inski nacelnik ili | Prijedlog/zahtjev za Tijekom
upucivanje osoba koju nacelnik sluzbeni put uz tekuce
duznosnika/sluzbenika | ovlasti navodenje godine
/namjestenika na opravdanosti/svrhe
sluZbeni put sluzbenog puta
2 Razmatranje Op¢inski nacelnik ili | Ako je Tri dana
prijedloga/zahtjeva za | osoba koju nacelnik prijedlog/zahtjev za od
sluzbeni put ovlasti sluzbeni put opravdan i | zaprima
u skladu sa nja
financijskim planom prijedlo

proratuna opéine daje | ga/
se naredba za izdavanje | zahtjeva
putnog naloga

3 Izdavanje putnog Sluzbenik JUO na Putni nalog potpisuje Jedan
naloga radnom mjestu op¢inski nacelnik, te se | dan
referenta isti obavezno upisuje u | prije
Knjigu putnih naloga sluzben
0g
putovan
ja
4 Obracun putnog DuZnosnik/sluzbenik/ | Popunjava dijelove U roku
naloga namjeStenik koji je bio | putnoga naloga:datum | 3 dana

na sluzbenom putu polaska na sluzbeni od




put, datum dolaska sa | povratk
sluzbenog puta, a
pocetno i zavrSno sluzben
stanje brojila, ako je og puta
koristio osobni
automobil cestarine i sl
Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika,
cestarina, karte za
parkiralite i dr.)
Obrac¢unava tro§kove
prema priloZenoj
dokumentaciji.
Ovjerava putni nalog
svojim potpisom.
Prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima
uz zahtjev za isplatu u
JUO Opcine
Dekanovec.

= Isplata putnog naloga | Sluzbenik JUO Provodi formalnu i Sedam
matemati¢ku provjeru | dana od
obrac¢unatog putnog predano
naloga. Obracunati g
putni nalog daje potpisan
nacelniku na potpis, og
isplacuje troskove po naloga
putnom nalogu na sa svom
raCun onoga koji je bio | potrebn
na sluzbenom putu. om
Evidentira isplatu u dokume
racunovodstvu. ntacijo

m
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ée se na internetskim

stranicama Opcine Dekanovec.
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Dekanovec, 24.10. 2019.
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