Na temelju clanka 47. Statuta Opc¢ine Gori€an (Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije br.
5/13,9/18 1 8/21) a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
br.111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine br. 95/19) Nacelnik Op¢ine Gori¢an donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Op¢ini Gorican, ¢lanova Op¢inskog vijeca i radnih tijela.

Iznimno od stavka 1.ovog Clanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Op¢inu Gorican ili

putuje na drugo odrediste vezano uz rad Op¢ine Gorican.

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 obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako

slijedi:
Redni | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
broj osoba
1. Prijedlog/zahtjev za Nacelnik opéine | Prijedlog/zahtjev za Barem 5
upucivanje ili osoba koju sluzbeni put uz dana prije
duznosnika/sluzbenika/1 | nacelnik ovlasti | navodenje odlaska na
namjestenika na sluzbeni | / procelnik JUO | opravdanosti / svrhe sluzbeno
put sluzbenog puta putovanje
2. Razmatranje nacelnik ili Ako je prijedlog / Tri dana od
prijedlga/zahtjeva za osoba koju zahtjev za sluzbeni put | zaprimanja
sluzbeni put nacelnik ovlasti | opravdan i u skladu sa | prijedloga/
financijskim planom zahtjeva
proracuna opcine daje
se naredba za
izdavanje putnog
naloga
3. Izdavanje putnog naloga | Sluzbenik JUO | Putni nalog potpisuje Jedan dan
na radnom nacelnik za ¢lanove prije
mjestu Op¢inskog vijeca ili sluzbenog
administrativnog | radnih tijela , a putovanja
referenta procelnik za djelatnike
JUO, a isti se obvezno
upisuje u Knjigu
putnih naloga
4. Obracun putnog naloga DuzZnosnik / - Popunjava U roku 3




sluzbenik/
namjestenik koji
je bio na
sluzbenom putu

dijelove putnog
naloga (datum i
vrijeme polaska
na sluzbeni put,
datum i vrijeme
dolaska sa
sluZbenog puta,
pocetno i
zavrs$no stanje
brojila, ako je
koristio osobni
automobil
cestarine i sl.)
Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obracun
troskova
putovanja
(karte
prijevoznika u
odlasku i
povratku, karte
za parkiraliste i
sl.)

Sastavlja
pisano izvjescée
o rezultatima
sluzbenog puta
i obavezno
prilaze uz

putni nalog.
Obracunava
troskove prema
prilozenoj
dokumentaciji.
Ovjerava putni
nalog svojim
potpisom.
Prosljeduje
obracunati
putni nalog s
prilozima uz
zahtjev za
isplatu u JUO
Op¢ine Gori¢an

dana od
povratka sa
sluZzbenogg
puta

Isplata putnog naloga

Sluzbenik JUO
ili proc¢elnik

Provodi
formalnu 1
matematicku
provjeru

U roku 8
dana od
dana
zaprimanja




obracunatog zahtjeva za
putnog naloga. | isplatu.

- Obracunati
putni nalog
daje nacelniku
ili procelniku
na potpis

- Isplacuje
troskove po
putnom nalogu
na ziro-ra¢un
odnosno tekuci
raun
duznosnika/
sluZzbenika/
namjestenika
koji je bio na
sluzbenom putu
ili putem
blagajne

- Likvidira putni
nalog

- Evidentira
isplatu u
racunovodstvu.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na internetskim stranicama
Op¢ine Gorican.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obracunavanja putnih
naloga KLASA: 400-09/19-01/05; URBROJ: 2109/08-3-192 od 29.10.2019.g.

KLASA: 400-09/23-01/05
URBROJ: 2109/08-3-23-1
Gorican, 15.04.2023.g.
NACELNIK
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