Na temelju élanka 56. Statuta opéine Oku&ani (,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije*
broj:10/09, 4/13, 3/18, 7/18 i 14/21) a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
("Narodne novine", br. 111/18 i 83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 95/19), Opéinski
nacelnik Opcine Okucani donosi:

PROCEDURU
izdavanja i obracuna putnih naloga

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluzbeni put
duznosnika Op¢ine Okucani te sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Okuéani.

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

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) duZnosnika Opc¢ine Okuéani kao i sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Okucéani odreduje se kako slijedi:

R. | Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

br.

1. | Usmeni ili | Op¢inski nacelnik ili | Zahtiev za sluzbeni put uz | Tijekom
pisani Procelnik JUO navodenje opravdanosti | tekuce
zahtjev  za sluzbenog puta godine
upucivanje
na sluzbeni
put

2. | Razmatranje | Op¢inski nacelnik ili | Ako je zahtjev opravdan daje se | 3 dana od
zahtjeva za | Procelnik JUO naredba za izdavanjem putnog | zaprimanja
sluzbeni put naloga zahtjeva

3. | lzdavanje SluZzbenik za opée | Putni nalog potpisuje nacelnik | 1 dan prije
putnog upravne poslove JUO | Opéine ili procelnik JUO, a isti se | sluzbenog
naloga obvezno upisuje u Knjigu putnih | putovanja

naloga Op¢ine Okucani

4. | Obracun Duznosnik/Sluzbenik 1. Popunjava dijelove putnog | U roku od
putnog JUO Op¢cine Okucani naloga (datum i vrijeme |3 dana od
naloga polaska na sluzbeni put, | povratka

datum i vrileme dolaska sa | sa
sluzbenog puta, pocetno i | sluzbenog
zavrsno stanje brojila | puta
automobila, cestarine i sl.).
2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i

povratku, karte za
parkiraliste, raéun za
cestarinu, raun za gorivo i
sl.)

3. Sastavlja pisano izvjeS¢e o
rezultatima sluzbenog puta i




obvezno prilaze uz putni

nalog.

4. ObracCunava troSkove
putovanja prema prilozenoj
dokumentaciji.

5. Ovjerava putni nalog svojim
potpisom.

6. Proslieduje obraéunati putni
nalog s prilozima u
raGunovodstvo Jedinstvenog
upravnog odjela

5. | Isplata Sluzbenik za financije | 1. Provodi formalnu i U roku od
putnog JUO Op¢ine Okucani matemati¢ku provjeru 8 dana od
naloga obracunatog putnog naloga | dana

2. Obraéunati putni nalog zaprimanja
proslieduje nacelniku Opcine | zahtjeva
na potpis za isplatu

3. lIsplacuje troSkove po
putnom nalogu na racun
duznosnika/sluzbenika koji
je bio na sluzbenom putu

4. Likvidira putni nalog

5. Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu

Clanak 4.
Donosenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obraéuna naloga za sluzbeni
put KLASA: 401-01/19-01/02, URBROJ:2178/21-03-19-01 od 12. rujna 2019.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objaviti ¢e se na web stranici Opcine
Okucani.

KLASA: 121-12/24-01/1
URBROJ: 2178-21-02-24-1
Okucéani, 3. travnja 2024. godine
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