Na temelju ¢lanka 45. Statuta Opéine Punat (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije
broj 08/18 i 10/19), opc¢inski nacelnik Op¢ine Punat, dana 16.listopada 2019. godine, donosi

PROCEDURU
izdavanja i obraéuna naloga za sluzbeni put

Clanak 1.
Ova Procedura izdavanja i obra¢una naloga za sluzbeni put (u daljnjem tekstu:Procedura)
propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluZbeni put duznosnika Op¢ine
Punat kao i sluZzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Punat (u nastavku teksta:
Odjel).

Clanak 2.
|zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijeblieni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) duznosnika Opc¢ine Punat kao i sluzbenika Odjela odreduje se kako slijedi:

R.br. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
1. Usmeni/pismeni duznosnik / Poziv / prijavnica / program Tijekom
prijedlog / zahtjev sluzbenik tekuce
duznosnika / godine
sluzbenika
2. Razmatranje Opé¢inski nacelnik / Ukoliko je prijedlog / zahtjev opravdan i u 1danod
prijedloga / zahtjeva | proéelnik Odjela skladu s Proradunom daje se odobrenje za prijedloga
za sluzbeni put izdavanje putnog naloga
3. lzdavanje putnog Sluzbenik Odsjeka Putni nalog upisuje se u evidenciju putnih 1 dan prije
naloga za financije, naloga. Nalog potpisuje op¢inski nacelnik / sluZzbenog
drustvene i procelnik Odjela putovanija ili
imovinsko-pravne isti dan
poslove sluzbenog
putovanja
4. Upis podataka u DuZnosnik / Popunjava izvjeSc¢e s puta U roku 3
putni nalog i predaja | sluzbenik koji je bio (odredite, datum i vrijeme dana od
naloga na obradun na sluzbenom putu polaska i povratka te pocetno i povratka sa
zavrsno stanje km kac_!a se sluzbenog
odobrava upotreba privatnog auta
u sluZzbene svrhe te kratki opis puta
posla)
Prilaze dokumentaciju potrebnu
za obracun troSkova putovanja
(karte prijevoznika, parkirne karte,
cestarinu i sl.)
Prosljeduje potpisani putni nalog s
prilozima sluzbeniku Odsjeka za
financije, drustvene i imovinsko-
pravne poslove




R.br. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
5. Obracgun putnog naloga i | Sluzbenik Odsjeka 1. Provodi formalnu provjeru U roku 2
likvidacija za financije, prilozene dokumentacije dana od
drugtvene i 2. ObraCunava putni nalog prema primitka
imovinsko-pravne ispunjenim podacima i
priloZzenoj dokumentaciji
poslove 3. Proslieduje obraGunati putni
nalog na ovjeru i odobrenje za
isplatu
8 Odobrenje za isplatu Opcinski nacelnik/ | Odobrava / ne odobrava isplatu U roku 2
proc€elnik Odjela obraCunatih tro8kova po putnom nalogu | dana od
primitka
7 Isplata putnog naloga i Sluzbenik Odsjeka 1. Ispla¢uje trogkove po putnom U roku 2
knjizenje za financije, nalogu na tekuci racun dana od
drustvene i duZnosnika/sluzbenika primitka
imovinsko-pravne 2. Folrmlrz! nalog za knjizenje i
evidentira u raéunovodstvu
poslove

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enje, a objavit ée se na oglasnoj ploc¢i Opcine

Punat.
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