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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA

OPCINA BRINJE

OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanaka 44. i 84. Statuta Op¢ine Brinje (,,Zupanijski glasnik Li¢ko-senjske
Zupanije“ 16/13, 32/17, 6/18 i 5/20) u vezi s lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18) i &l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja
o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine 95/19) Op¢inski nagelnik Op¢ine Brinje donosi

IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

PROCEDURU

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluzbeno
putovanje duZnosnika, procelnika, sluZbenika i namjestenika jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Brinje (dalje u tekstu: sluzbenici), a iznimno i tre¢e osobe (vanjskog suradnika) koji
dolazi u Opéinu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Opéine i/ili ostvarivanje interesa
Op¢ine po odobrenju Opéinskog nacelnika.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje koriste se neutralno i

odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Nagin i postupak izdavanja te obrafun i isplata naloga za sluZbeno putovanje (u
nastavku teksta: putni nalog) duZnosnika i sluZbenika jedinstvenog Upravnog odjela, iznimno
i vanjskog suradnika odreduje se kako slijedi:

Potpisani i ovjereni putni
nalog voditeljica odjeljka
op¢ih i administrativnih
poslova dostavlja osobi
koja se upucuje na
sluZbeno putovanje.

poslova po nalogu
Opéinskog
nadelnika ili
sluzbenik kojeg za
to ovlasti

R. AKTIVNOST OPIS ODGOVORNA POPRATNI ROK

br. AKTIVNOSTI s DOKUMENTI | IZVRSENJA

1. | Usmeni,pisani ili | Odgovorna osoba na | DuZnosnik/ Poziv/prijavnica Po saznanju, a
elektronski temelju poziva, prijavnice | Sluzbenik/ struénog usavr¥avanja, | najkasnije 3 dana
prijedlog/zahtjev | ili nekog drugog | Vanjski suradnik konferencije, zahtjev za | prije sluzbenog

dokumenta  trazi  od sluzbeni put uz | puta.
Nadelnika odobrenje za navodenje opravdanosti
odlazak na  sluzbeno svrhe  puta, drugi
putovanje vjerodostojni dokument.

2. | Razmatranje Razmatra se opravdanost | Opéinski Poziv/prijavnica Po saznanju
prijedloga/zahtje | zahtjeva i da li je isti u | naCelnik, struénog usavravanja, | najkasnije 1 dan
va za sluzbeni | skladu s proradunom | voditeliica odjeljka | konferencije, zahtjev za | prije sluZzbenog
put Opéine ratunovodstvenih | gluzbeni put na temelju | puta

poslova ili | kojeg se daje nalog za
sluzbenik kojeg za | jzdavanje putnog
to ovlasti naloga.

3. | Izdavanje Putni nalog potpisuje | Voditeljica odjelika | Potpisan i ovjeren nalog | najkasnije 1 dan
putnog naloga Opéinski  nagelnik ili | opéih i | za sluZbeno putovanje. prije sluzbenog

osoba  koju  ovlasti, | administrativnih puta




4. Obradun putnog Olsoga koja je bila na Osoloa bkoja je bila Popunjeni putni U roku 3 dana

sluzbenom utovanju | na sluzbenom putu s
naloga e obracunp pumég £ nalog (datum i | od povratka sa

naloga na obrascu putnog vrijeme polaska i sluibenog puta.
naloga sa svim podacima.
Prilaze odgovarajucu pov.ratka,
dokumentaciju koja dokazuje rengtarSke oznake
iznos obradunatih troskova vozila te poéetno 1
putovania: At zavr$no stanje
prijevoznika u odlasku i i
povratku, racun za bI‘O_]lla),S drugom
parkiralidte, ~cestarinu, dr. odgovaraju¢om
odobrene troskove prijevoza
na sluzbenom putu. Sastavlja popratnom
pisano izvjedée o izvrienim dokumentacijom
poslovima na sluzbenom (raéuni karte
putu na samom obrascu 5 s
putnog naloga te istog prijevoznika...)
potpisuje. Vanjski suradnici
upisuju i IBAN broj raduna
na koji ¢e se izvrditi isplata.
Dostavlja  se  voditeljici
odjeljka  radunovodstvenih
poslova

5. | Isplata  putnog | Voditeljica odjeljka | Voditeljica odjeljka | Obradunati  putni | U roku 8 dana

naloga ratunovodstvenih poslova | racunovodstvenih

provodi ~ formalnu i
matematicku provjeru
obracunatog putnog

naloga, obraCunati putni
nalog daje Opcinskom
naelniku na potpis i
isplacuje  troskove po
putnom nalogu na radun
osobe koja je bila na
sluZzbenom putu

poslova

nalog i nalog za
isplatu istog

od  sluzbenog
putovanja

6. | Likvidacija i

evidentiranje
isplate  putnog
naloga

Voditeljica odjeljka
raunovodstvenih ~ poslova
knjiZi isplatu u
proracunskom
ratunovodstvu.

Voditeljica odjeljka
radunovodstvenih
poslova

Obracunati  putni
nalog i nalog za
isplatu istog

Isti ili slijedeci
radni dan od
dana isplate
putnog naloga

élanak 3.k

Ovaj Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na sluzbenim stranicama

Opéine Brinje.

KLASA: 401-01/20-01/02
URBROJ: 2125/04-20-01

U Brinju, 17. srpnja 2020. godine




