REPUBLIKA HRVATSKA

KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA

OPCINA KUMROVEC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 200-01/19-01/1
URBROJ: 2135/19-03/2

Kumrovec, 25. listopad 2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 46 Statuta Opcine Kumrovec
(,Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije” br. 12/18), opcinski nacelnik Op¢ine Kumrovec donio
je e,

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

1
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put duZnosnika
Opéine Kumrovec, kao i procelnika, sluzbenika i namjestenika Upravnog tijela Opcéine Kumrovec.

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

1]
Nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) utvrduje
se kako slijedi:

Redni broj AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENTI ROK
: Putni nalog potpisuje Opcinski -
zdavanie Osoba koja se upuduje |nacelnik / Progelnik JUO, a isti se 4 d,a noe
1. putnog Sor o & : sluzbenog
na sluzbeni put obavezno upisuje u Knjigu putnih A
naloga putovanja
naloga
1. Popunjava dijelove putnog naloga
Fumaye ov s € 821U roku 3 dana od
(datum i vrijeme polaska na sluZbeni
. povratka sa
Obracun < y S gy put te dolaska sa sluzbenog £
Duznosnik/sluzbenik/n : .. [sluzbenog puta/
2. putnog g SRR puta, pocetno i zavrino stanje brojila, :
amjestenik koji je bio odnosno do zadnjeg
naloga ako je koristio osobni automobil, L
na sluzbenom putu R datuma za tekuci
cestarine i sl. i)
2. Prilaze dokumentaciju potrebnu za )
obracun troSkova putovanja




(karte prijevoznika u dolasku i
povratku, karte za parkiraliste isl.)
3. Sastavlja pisano izvjesc¢e o
rezultatima sluzbenog putai
obavezno prilaZe uz putni nalog

4, Obracunava troskove prema
priloZzenoj dokumentaciji

5. Ovjerava putni nalog svojim
potpisom

6.Podnosi putni nalog sa prilozima na
isplatu

Isplata
putnog
naloga

Referent blagajnik i
likvidator/referent za
proracun i
ratunovodsvo

1.Provodi formalnu i matematicku
provjeru obracunatog putnog naloga
2.0bracunati putni nalog daje
Opéinskom nacelniku / Procelnik JUO
na potpis

3. Isplacuje troskove po putnom
nalogu

4. Likvidira putni nalog

5. Evidentira isplatu u
racunovodstvenom sustavu

U roku 45 dana od
dana zaprimanja
popunjenog putnog
naloga

v

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Op¢ine Kumrovec.
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