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Na temelju ¢lanka 47 Statuta Opcine Vojni¢ (Glasnik Opéine Vojnié 03/18, 06/18) a u
skladu sa ¢lankom 4 Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i &lankom 1 Uredbe o
sastavljanju 1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN
(NN 95/19). Nacelnik Op¢ine Vojnic¢ donosi:

PROCEDURU O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 1.

Ovom procedurom se propisuje nacin i postupak izdavanja te obraun naloga za sluZbeno
putovanje zaposlenika Opc¢ine Vojnic.

Clanak 2.

Naknade troskova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obratunavaju se
i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Opéine Vojnié,
obraCunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Op¢ine Vojni¢, poreznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi na¢in moze primjeniti
i na te osobe.




Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Op¢ine Vojni¢ odreduje se

kako slijedi:

Red. Aktivnosti Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

Br.

1. Zahtjev/prijedlog Zaposlenik na temelju Zaposlenik Poziv/prijavnicai | Do 15 dana prije
zaposlenika za | poziva, prijavnice ili nekog program odlaska na
odlazak na sluzbeno | drugog dokumenta preuzima puta/struénog sluzbeno
putovanje u Opéini Vojnié obrazac usavrSavanja. putovanje, osim

putnog naloga, ispunjava ako se radi o
podatke o putu (ime i neplaniranom putu
prezime, datum odlaska, (do 3 dana prije
mjesto u koje se putuje, odlaska).

svrha puta, trajanje puta) te

trazi odobrenje nacelnika

Opéine za odlazak na

sluzbeno putovanje.

7.8 Razmatranje Prijedlog/zahtjev za Nacelnik Opéine Putni nalog, Do 3 dana od
prijedloga/zahtjeva za | sluZbeno putovanje razmatra prora¢un Opéine. | zaprimanja
sluzbeno putovanje se je li opravdan, odnosno je prijegloga/zahtjeva,

li u skladu s internim aktima osim ako se radi o
Op¢ine Vojni¢, s poslovima neplaniranom putu
radnog mjesta zaposlenika te (do 3 dana prije
se provjerava je li u skladu s odlaska).
financijskim planom za §to

se konzultira Visi referent za

proracun i financije.

3. Odobravanje Ako je prijedlog/zahtjev za | Nacelnik Opéine Putni nalog Do 1 dan prije
sluZzbenog putovanja | sluzbeno putovanje odlaska na

opravdan i u skladu s sluzbeno
Proracunom, onda se putni putovanje.




nalog potpisuje uz
navodenje vrste prijevoza
koji je odobren. Predujmovi
za sluZbeni put u pravilu se
ne odobravaju. Iznimke
postoje samo u slu¢ajevima
sluzbenih putovanja u
inozemstvo ili uz izri¢ito
odobrenje Nacelnika. Putni
nalog ispunjava za sve
djelatnike administrativni
referent. Ukoliko zaposlenik
odlazi na sluzbeni put na
nekoliko dana rac¢un za
smjestaj se uplacuje
elektronskim putem.

Evidentiranje putnog
naloga

Na dostavljeni putni nalog
upisuje se evidencijski broj,
naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti
se evidentira u Knjigu putnih
naloga. Putni nalog se
predaje zaposleniku koji ide
na sluzbeno putovanje.

Administrativni tajnik

Putni nalog,
Knjiga evidencije
putnih naloga

| Do 1 dan prije

odlaska na
sluzbeno
putovanje.

Isplata predujma

Ako je odobrena isplata
predujma (pod rednim
brojem 3) isplata se vrsi na
nacin reguliran Pravilnikom
o blagajnickom poslovanju
Opcine Vojnié.

Visi referent za
raunovodstvo/blagajnik

Nalog za isplatu
predujma

Do 1 dan prije
odlaska na
sluzbeno putovanje

Predaja  popunjenog
putnog naloga po

U putnom nalogu navodi se
datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog

Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima
(cestarina,

U roku od 3 dana
po povratku sa
sluZbenog




povratku sa sluzbenog
putovanja

putovanja, relacija putovanja
i cijena prijevoznih karata,
odnosno registarske oznake
automobila. Ukoliko je
tro§kove sluZzbenog
putovanja podmirio netko
drugi potrebno je to navesti
u izvjescu. Ukoliko je
odobrena naknada
prijevoznih torskova
vlastitim automobilom
obra¢unavaju se troskovi od
2 kune po prijedenom
kilometru. Ispunjeni putni
nalog predaje se u
ra¢unovodstvo

prijevozne karte i
dr.) i s izvje§€em.

putovanja (subote,
nedjelje i drzavni
blagdani i praznici
se ne racunaju).

Provjera putnog

Provjerava se je li putni nalog

Vidi referent za

Putni :&om s

Do 3 dana od

naloga po povratku sa | ispravno ispunjen te jesu li | raunovodstvo prilozima predaje putnog
sluzbenog putovanjai | prate¢i dokumenti izdani u (cestarina, naloga.
konaéni obracun skladu sa zakonom. prijevozne karte i
putnog naloga Obracunavaju se pripadajuce dr.) i izvjesce.
dnevnice sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju svi
navedeni troskovi.
Potvrda izvrSenja Potvrduje se da je sluzbeno | Nacelnik Putni nalog Do 4 dana od
suzbenog putovanja putovanje prema putnom predaje putnog
nalogu izvrSeno i odobrava naloga.
se isplata.
Isplata troskova po | Nakon §to je putni nalog | Visi referent za Putni nalog Do 10 dana od

putnom nalogu

ovjeren od Nacelnika, putni
nalog se predaje radi
evidentiranja obracuna
putnog naloga u Knjigu

ra¢unovodstvo

predaje putnog
naloga.




evidencije putnih naloga.
Nakon toga odobreni putni
nalog se zajedno sa svom
popratnom dokumentacijom
predaje u Racunovodstvo i
ispladuje se na blagajni.

10. Upis  podataka iz | U Knjigu evidencije putnih | Administrativni tajnik Putni nalog Do 10 dana od
putnog naloga po | naloga upisuju se podaci iz predaje putnog
kona¢nom obracunu u | putnog naloga/obracuna naloga.

Knjigu evidencije | putnog naloga koji su u
putnih naloga putnom nalogu navedeni po

povratku s puta (iznos
dnevnice, prijevoza i dr.)

Koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, evidentira se u JOPPD obrascu.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i biti ¢e objavljena na web stranici Opéine Vojni¢ (www.vojnic.hr).
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