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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
Op¢ina Povljana
Opéinski naéelnik
KLASA:470-03/22-01/6
URBROJ: 2198-25-02-1-22-01
U Povljani, 11. sije€nja 2022. godine

Na temelju &lanka 95. Zakona o proradunu (,,Narodne novine®, broj: 87/2008., 136/2012. 1
15/2015.) i &lanka 48. Statuta Opéine Povljana (,,Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije®, broj
13/2021.), a u svezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
111/2018.), Opéinski naéelnik donosi

Proceduru
o izdavanju i obracunavanju putnih naloga

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluZbeni put ‘duinos-
nika Opéine Povljana kao i sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pov-
ljana (dalje: JUO).

Clanak 2.
Nagin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalqg)
duznosnika Opéine Povljana kao i sluzbenika i namjestenika JUO Op¢ine Povljana odreduje se
kako slijedi:

Redni
broj | AKTIVNOST | ODGOVORNA | DOKUMENT ROK
OSOBA
1. Izdavanje put- | Administrativni | Putni nalog potpisuje op¢inski nadelnik,
nog naloga referent a putni nalog za sluzbeni put opéinskog | 1 dan prije
nadelnika potpisuje predsjednik Opéin- | sluZbenog
skog vije¢a. Putni nalog se obvezno putovanja

upisuje u Knjigu putnih naloga.
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& Obracun put- | DuZnos- 1. Popunjava dijelove putnog naloga U roku 7
nog naloga nik/sluZbenik/na | (ime i prezime osobe, svrha putovanja, | dana od
mjestenik koji je | datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, | povratka sa
bio na sluZbe- datum i vrijeme dolaska sa sluZbenog sluzbenog
nom putu putovanja, registarske oznake, potetno i | puta
zavrino stanje brojila ako je koristio
osobni automobil i sl.)
2. PrilaZze dokumentaciju potrebnu za
obra¢un tro$kova putovanja (karte pri-
jevoznika, raun za cestarinu i parkirali-
Ste isl.)
3. Daje pisano izvje$cée o rezultatima
sluZbenog puta i isto obavezno prilaze
uz putni nalog
4. Obratunava troskove prema priloZe-
noj dokumentaciji
5. Ovjerava putni nalog svojim potpi-
som
6. Prosljeduje obratunati putni nalog s
prilozima uz zahtjev za isplatu Vodite-
Jju odsjeka za financijsko ratunovod-
_ stvene poslove
3 Isplata putnog | Referent za ra- 1. Provodi formalnu i matemati¢ku pro- | U roku 8
naloga ¢unovodstvo i vjeru obradunatog putnog naloga. dana od
financije 2. Obradunati putni nalog daje op¢in- dana zapri-
skom nacelniku na potpis manja zah-
3. Ispladuje troskove po putnom nalogu | tjeva za
putem blagajne ili na raéun duznosni- isplatu
ka/sluzbenika/ namjes$tenika koji je bio
na sluZbenom putu
4. Evidentiranje | Referent zara- | Evidentira isplatu u raunovodstvenom | Krajem
isplate putnog | ¢unovodstvo i sustavu mjeseca na
naloga financije koji se od-
nosi

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo€i Op¢ine Pov-

ljana te na web stranici Opéine Povljana (www.povljana.hr).
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