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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOUNJ

OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 024-06/23-01/05
URBROJ: 2133-20-01-23-01
Tounj, 8. oZzujka 2023. godine

Temeljem ¢lanka 4. stavak 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine" broj 111/18), ¢lanka
2. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,Narodne novine" broj 95/19), te &lanka 50. Statuta opcine Tounj (,Glasnik Karlovagke Zupanije* broj:
12/2021, 11/2022) Opcinski nadelnik Opéine Tounj donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje
duznosnika Op¢ine Tounj kao i sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Toun;
(dalje u tekstu: zaposlenici JUOQ) .
Pravila utvrdena ovom Procedurom odgovarajuée se primjenjuju i na osobe koje nisu zaposlene u Opéini
Tounj i to:

- ¢lanovi Opéinskog vijeca,

- Nacelnik koji duznost obnasa volonterski,

- ostali (vanjski suradnici), |
Pravni temelj za isplatu njihovih Putnih naloga je Pravilnik o porezu na dohodak

Clanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraguna putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 3.

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

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)
duznosnika Opcine Tounj i zaposlenika JUO Opéine Tounj odreduje se kako slijedi:

RELE Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok ‘

br.

Prilog usmenom ili
pismenom zahtjevu

moze biti:
Usmeni ili pismeni Poziv/prijavnica ili
zahtjev/prijedlog program puta/struénog
1 ?uinosnik_a Op¢inski nac‘;_elnik/ usavréavrimja.ili Tijekom godine
zaposlenika za zaposlenik Uputa nacelnika
odlazak na sluzbeno | Duznosnik/ zaposlenik
putovanje prilaze djelomitno

popunjeni putni nalog
(ime i prezime osobe,
svrha putovanja)




Odobravanje
2. prijedloga/zahtjeva za
sluZzbeno putovanje

Opcinski nacelnik

Ukoliko je zahtjev za
sluzbeni put opravdan i
u skladu s proradunom
Opcine

Opéinski nacelnik
odobrava i potpisuje
putni nalog

Najkasnije
danom odlaska
na sluzbeni put

3 Evidentiranje putnog
‘ naloga

Referent za uredsko
poslovanje/
Referent za

ratunovodstvene
poslove

Putni nalog se upisuje u
Knjigu evidencije putnih
naloga

Danom
odlaska na
sluzbeno
putovanje

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa siuzbenog
putovanja

DuZnosnik/Zaposlenik
koji je bio na
sluZzbenom putovaniju

1.Putni nalog s prilozima

(racuni za smijesta;,
cestarina, prijevozne
karte i dr.)

2. Daje pisano izvjesce
sa sluzbenog puta

3. Obracunava troskove
prema prilozenoj
dokumentaciji

4. Opéinski nacelnik
potpisuje putni nalog

U roku 3 dana
po povratku sa
sluzbenog
putovanja
(subote,
nedjelje i
drzavni
blagdani i
praznici ne
racunaju se)

Isplata troSkova po

Referent za

5.Prosljeduje putni
nalog referentu  za
radunovodstvene

poslove za isplatu I
1.Referent za
raCunovodstvene

poslove provodi
formalnu i matemati¢ku
provieru  obracunatog

putnom nalogu nakon " putnog naloga Tijekom
5. provjere putnog racun%\é?::etvene 2.Daje nalog za isplatu mjeseca
naloga po povratku sa P na potpis opéinskom
sluzbenog putovanja nacelniku
3. Isplacuje troskove na
racun duznosnika
/zaposlenika koji je bio
| na sluZzbenom putu N
Likvidacija i vReferent za 1.L|kV{d|ra putn‘l nalog Krajem
. R racunovodstvene 2. Evidentira isplatu u .
6. evidentiranje isplate " mjeseca na
poslove Racunovodstvenom 3 .
putnog naloga koji se odnosi
sustavu
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana nakon dana objave u ,Glasniku Karlovacke Zupanije* a
objaviti e se i na sluzbenim stranicama Opéine Toun,j.
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