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OPCINA PRIMORSKI DOLAC
NACELNIK OPCINE

KLASA: 401-01/19-01/02

UR.BR.: 2134-02-01-01-19-1
Primorski Dolac, 28. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opéine Primorski Dolac (Sluzbeni glasnik Opcine 06/1 8.32/18)
Nacelnik Opéine Primorski Dolac na 104. kolegiju odrzanom dana 28. listopada 2019. godine
donio je

PROCE DURU
O IZDAVANJU 1 OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeni put
duznosnika Opéine Primorski Dolac kao i sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Primorski Dolac (dalje: JUO ).

Clanak 2.
Nacin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)

duznosnika Opéine Primorski Dolac kao i sluzbenika JUO Opcine Primorski Dolac odreduje
se kako slijedi:

§ i AKTIVNOST 1 ODGOVORNA | DOKUMENT ROK |
_ o osoBa | |

1. , Prijedlbg/zahtjcva za | Nacelnik ili osoba koju | Zahtjev za sluzbeni | Tijekom tekuce |
| ; upucivanje Nacelnik ovlasti/ | put uz navodenje | godine ,
| | duznosnika/sluzbenika ‘ Procelnik JUO .\ opravdanosti ‘ ;\
. JUOnasluzbeniput | ~ |slzbenogputa. | |
2. Razmatranje zahtjeva za } Nacelnik ili Nacelnik | Ukoliko je zahtjev | Danom ‘

za sluzbeni put | zaprimanja i
opravdan i u skladu | prijedloga
i | | § proracunom

‘\ { }\ | Opcine Primorski

‘ | dolac daje se ‘

; , | naredba za ; ,
% ! ! | izdavanje putnog |
? , naloga.

| sluzbeni put | ovlasti
| |

i 3. k lzdavanje putnog naloga | Racunovodstveni | Putni nalog | 1 dan prije :
. ‘ | referent/vanjski potpisuje Nacelnik l sluzbenog i
I

|

f x . - : ! :
“ ' suradnik za | ili osoba koju | putovanja
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Obracun putnog naloga

Isplata putnog naloga

ratunovodstveno-
knjigovodstvene
poslove

Nacelnik ovlasti, a
isti se¢ obvezno
upisuje u Knjigu
putnih naloga

Duznosnik/ sluzbenik
JUO Op¢ine Primorski
Dolac

1. Popunjava
dijelove putnog
naloga ( ime i
prezime osobe,
svrha putovanja
datum i vrijeme :
polaska na sluzbeni |
put. datum i

vrijeme dolaska sa
sl. putovanja .
registarske oznake.
pocetno i zavrsno |
stanje brojila i sl.).
2. Prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obracun tro§kova
putovanja (karte
prijevoznika, racun
za cestarinu i ;
parkiraliste i sl.).
3. Daje pisano
izvjesce o |
rezultatima ‘
sluzbenog puta.

4. Obracunava
troskove prema

prilozeno) ;
dokumentaciji.

5. Ovjerava putni
nalog svojim
potpisom.

6. Prosljeduje
obracunati putni
nalog s prilozima
uz zahtjev za x
isplatu
ratunovodstvenom |
referentu/vanjskom |
suradniku za
ratunovodstvene — |
knjigovodstvene
poslove

Racunovodstveni

| referent/vanjski

|
-1 matematicku 5

| provieru_

1.Provodi formalnu |
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Uroku 3 dana
od povratka sa
sluzbenog puta
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U roku 8 dana |
od dana |
zaprimanja |
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Ova procedura stupa na snagu danom donodenja i1 bit

glasniku Opcine Primorski Dolac™.

suradnik za
racunovodstyvene-
knjigovodstvene
poslove

Racunovodstveni
referent/vanjski

| suradnik za

| ratunovodstveno-
| knjigovodstvene
| poslove

Clanak 3.

obra¢unatog
putnog naloga.
2.Obracunati putni
nalog daje

' Nacelniku na

| potpis.
3.Isplacuje
troskove po
putnom nalogu
putem blagajne ili
na racun

. duznosnika/

' sluzbenika JUO
koji je bio na
sluzbenom putu.
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| 1.Likvidira putni

| nalog.

| 2. Evidentira
isplatu u
ratunovodstvenom

| sustavu.
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' Krajem mjeseca |

zahtjeva za
isplatu.

na koji se
odnosi.

¢e objavljena u .Sluzbenom

~ OPCINSKI NACE
~- Josko Dujmovié, inZ.grad.
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