REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA SOLTA
Op¢inski nacelnik

KLASA: 400-10/23-01/01
URBROJ: 2181-49-03-23-3

Grohote, 06.04.2023.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® br. 111/18) teme-
ljem Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (,,Narodne novine® br. 95/19), te lanka 44. Statuta Opéine Solta («Sluzbeni glasnik Opéine
Solta» br. 06/21), Opéinski nacelnik Opéine Solta donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje duznosnika Opéine Solta, kao i sluzbenika I namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Solte.

Pravila utvrdena ovom Procedurom odgovarajue se primjenjuje i na osobe koje nisu
zaposlene u Opéini Solta i to na:

e cClanove opc¢inskog vijeca.
e opcinskog nacelnika ukoliko obnasa duznost volonterski i
e ostali npr. Vanjski suradnici

Pravni temelj za isplatu putnih naloga za osobe iz stavka 2. ovog ¢lanka je Pravilnik o

porezu na dohodak.

Clanak 2.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrauna putnog naloga
obracunavaju se 1 isplacuju sukladno izvorima radnog prava, poreznim propisima, te opéim i
pojedina¢nim aktima Op¢ine Solta.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 4.
Nacin 1 postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluZzbeno putovanje (u nastavku teksta:

putni nalog) duznosnika Opéine Solta, kao i sluzbenika I namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Solte:



Red.

AKTIVNOST

ODGOVORNA OSOBA

DOKUMENT

ROK

br.
Usmeni ili pismeni Ce . v
prijedlog/zahtjev za Duznosnik/ zaposlenik/ U.Slnem lh. pisant %aht].ey 2 -Slqu-e-m put. . .
1. odlazak na sluzbeno ostali Prilog zahtjevu moze biti poziv, prijavnica, Tijekom godine
. uputa nacelnika i sl.
putovanje
__Odobravanj_e Ukoliko je prijedlog/zahtjev za odlazak na Nﬁj kasnije dan
prijedloga/zahtjeva e e y - . prije odlaska na
2. Op¢inski nacelnik sluZzbeno putovanje opravdan, opéinski y
za odlazak na nacelnik potpisuje putni nalo sluzbeno
sluzbeno putovanje p Jep g putovanje
. Visi savjetnik za proracun Najkasnije dan
Izdavanje i . e ers s . . ey .
L i financije ili Visi stru¢ni Putni nalog odobrava op¢inski nacelnik, a prije odlaska na
3. | evidentiranje putnog . - O . it ; N
naloda suradnik za porezna isti se upisuje u evidenciju putnih naloga sluzbeno
g potrazivanja putovanje
Popunjavanje dijelova putnog naloga ( ime
| prezime osobe, svrha putovanja, datum i
vrijeme polaska i povratka, pocetno |
zavrsno stanje brojila I sl.)
Prilaganje dokumentacije potrebne za
obracun troskova putovanja (karta
X : Duznosnik/ zaposlenik/ prijevoznika | sl.)
Obracun i predaja ostal ip Sastavljanje pisanog izvieica o sluzbenom | U rokuod 7 dana
n putnog po povratku putovanju, od danavpovratka
sa sluzbenog koji je bio na sluzbenom | Obradunavanje troskova prema priloZenoj sa sluzbenog
putovanja putovanju dokumentaciji, putovanja
Ovjeravanje putnog naloga od strane osobe
koji je bio na sluzbenom putovanju svojim
potpisom,
Prosljedivanje obra¢unatog putnog naloga s
prilozima Visem savjetniku za proracun i
financije ili Visem stru¢nom suradniku za
porezna potrazivanja na kontrolu obracuna
Visi savjetnik za proracun Kontrola f)braCI_ma obuhvaca for_malnl_l U roku od 3 dana
y . A o provjeru i ukoliko nema nepravilnosti .
Kontrola obrac¢una i financije ili Visi stru¢ni o . . od predaje
5. . prosljeduje obracunati putni nalog <
putnog naloga suradnik za porezna » 1 . obra¢unatog
L opc¢inskom nacelniku na odobravanje
potraZzivanja . putnog naloga
isplate
U roku od 3 dana
Odobravanie isplat o . - . od dana
0 raYa Je Isplate L. L. Op¢inski nacelnik svojim potpisom Zaprimanja putnog
6. po obracunu putnog Op¢inski nacelnik odobrava isplatu po obraéunatom i naloga na
naloga kontroliranom putnom nalogu odobravanje
isplate
. Visi savjetnik za proracun U roku od 3 dana
Isplata troskova po . A ..
utnom nalogu i ﬁnancg_e ili Visi strucni 5 . o od _dana_
7. ngkon odobrenia suradnik za porezna Isplata troskova iz glavne blagajne ili zaprimanja
isplate ! potrazivanja ili Referent za isplata sa zirorauna odobravanja
P proracun i financije isplate
Likvidacija i Visi savjetnik za proracun Likvidira putni nalog,
8. evidentiranje isplate i financije i Referent za Evidentira isplatu u raCunovodstvenom Mjesecno

putnog naloga

proracun i financije

sustavu




Clanak 5.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obracuna put-
nih naloga KLASA: 401-01/19-01/03, URBROJ: 2181/03-03-19-1, od 15.10.2019.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na sluzbenim stranicama
Op¢ine Solta.

Op¢inski nacelnik

Nikola Ceci¢-Karuzi¢, ing.



