 REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIJETNISTVO
U ZLATARU

Broj: A-186/2019
Zlatar, 29. listopada 2019.
IS/RM

Temeljem ¢lanka 53. Zakona o drzavnom odvjetni§tvu (NN 67/2018) i ¢lanka 5. Poslovnika
drzavnog odvjetniStva (NN 5/2014, 123/2015), a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18)
i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnog odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/19), zamjenica opcinskog drzavnog odvjetnika koja obavlja poslove opéinskog drzavnog odvjetnika
Ivana Smrkulj, dana 29. listopada 2019. donosi

PROCEDURU
O IZDAVANJU I OBRACUNAVANJU PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradunavanje naloga za sluzbeni put
duznosnika, sluzbenika i namjestenika Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Zlataru.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja te obratun putnih naloga zaposlenika Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u
Zlataru provodi se po slijedecoj proceduri:

Redni .
broj | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT
OSOBA ' e .

3 Zaposlenik Svi zaposlenici | Usmeni/pisani zahtjev za sluZzbeni | Tijekom
iskazuje potrebu za | Opéinskog drzavnog | put  uz navodenje opravdanosti | tekuce
odlaskom na | odvjetnistva sluzbenog puta godine
sluzbeni put/ radnju

2. Razmatranje Op¢inski drzavni | Naredba (usmena, pismena) za
zahtjeva za | odvjetnik, zamjenik | izdavanje putnog naloga ukoliko je | Danom
sluzbeni put ili osoba koju oni | zahtjev za sluzbeni put opravdan i u | odluke o

ovlaste skladu s proratunskim sredstvima | zahtjevu
naloga

3 Izdavanje  putnog | Op¢inski drzavni | Putni nalog kojeg potpisuje opéinski | Najkasnije
naloga odvjetnik, zamjenik | drzavni odvjetnik, zamjenik ili osoba | 1 dan prije

ili osoba koju oni|koji oni ovlaste, upisan u Knjigu | sluzbenog
ovlaste putnih naloga putovanja, a
moze i prije




4. Popunjavanje Svi zaposlenici | -Putni nalog se popunjava svim | Najkasnije
putnog naloga i | Op¢inskog drzavnog | elementima bitnim za obradun |u roku 8
izvjesée o | odvjetniStva u | (odlazak, dolazak, prijevozno | dana od
sluzbenom Zlataru sredstvo, troskovi ) povratka sa
putu/radnji - Dokumentacija potrebna  za | sluzbenog

obratun se prilaze putnom nalogu | puta/radnje
(karte, racuni, potvrde 1isl.)

- Izvjes€e o sluzbenom putu/radnji se

prilaze 1 potpisuje

- Putni nalog se ovjerava potpisom

5 ObracCunavanje Zaposlenici Odsjeka | -Putni nalog se obracunava prema | Najkasnije

putnog naloga za materijalno- | navedenim elementima puta/radnje |u roku 8
financijsko prema vaze¢im zakonskim propisima | dana od
poslovanje i provedbenim aktima te odredbama | primitka na
vazeceg Kolektivnog ugovora obracun,
-V1s§i se obracun stvarnog troska i | odnosno
akontacije, ukoliko je ista isplaéena | odmah dok
- Obracunati putni nalog dostavlja se | je moguce
na potpis odgovornim osobama
navedenim u tocci 2. ove procedure
- ukoliko po putnom nalogu nisu
nastali troSkovi, isti se zadrzava u
evidenciji bez daljnje procedure

6. Odobrenje za | Op¢inski drZzavni | -Putni nalog sa dokumentacijom se | Prema
evidentiranje i | odvjetnik, zamjenik | provjerava i potpisuje mogucénosti
isplatu putnog | ili osoba koju oni | -Isti se dostavlja na evidentiranje i | ma
naloga ovlaste isplatu dostupnosti

odgovornih
osoba, u
pravilu u
roku od 3
dana

7 Isplata putnog | Zaposlenici Odsjeka | - Putni nalog se formalnu i | Najkasnije
naloga za materijalno- | matemati¢ki kontrolira, provjerava |u roku 30

financijskog dokumentacija i evidentira | dana,
poslovanja knjigovodstveno ovisno 0
- Putni nalog ide u isplatu, putem | proracunski
riznice, Zziro-ratuna 1ili blagajne | m
prema situaciji i moguénostima te se | sredstvima,
isplacuje na tekudi ra¢un zaposlenika | ali 1 prije
ili u gotovini putem blagajne ako su vec
-ukoliko je bilo isplate akontacije | osigurana u
vrsi se obracun razlike po istoj mjese¢nom
planu

8. Likvidacija 1 | Zaposlenici Odsjeka | - Putni nalog se likvidira Odmah po
evidentiranje za materijalno- | - Evidentira se isplata i odlaze izvrSenju
isplate putnog | financijsko svih radnji
naloga poslovanje




Clanak 3.

Ovom procedurom regulira se i isplata akontacije prije sluzbenog puta ili radnje. Ukoliko zaposlenik
trazi isplatu akontacije prije puta ili radnje mora se zahtjevom obratiti Uredu opéinskog drzavnog odvjetnika,
odnosno odgovornim osobama iz procedure i zatraziti istu. Visinu akontacije i odobrenje isplate iste
odobrava se i isplacuje najmanje 24 sata prije sluzbenog puta ili radnje, a poslije puta vr§i obratun razlike.

Clanak 4.

Putnim nalogom se odobrava vrsta troska za prijevoz na sluzbenom putu ili radnji. Zaposlenicima se
uglavnom za potrebe sluzbenog putovanja ili obavljanja sluzbene radnje odobrava koristenje sluzbenog
vozila iz raspoloZivog voznog parka poslodavca odnosno koristenje javnog prijevoza.

Ukoliko zaposlenik koristi privatni auto u sluzbene svrhe mimo odobrenja u putnom nalogu, ima
pravo na povrat troSkova odobrenog prijevoznog sredstva.

Za koriStenje privatnog auta u sluZbene svrhe potrebno je odobrenje opéinskog drzavnog odvjetnika,
zamjenika ili osobe koju oni ovlaste, u za to opravdanim situacijama, a $to mora jasno pisati na putnom
nalogu.

Moze se odobriti koriStenje privatnog automobila za odlazak na stru¢na usavriavanja ako se istim
automobilom vozi viSe od jedne osobe i ako je to jeftinije od troikova javnog prijevoza za poslodavca.

Clanak 5.
Procedura o izdavanju i obra¢unavanju putnih naloga stupa na snagu danom donosenja.
Ista ¢e se objaviti na internetskoj stranici Op¢inskog drzavnog odvjetni§tva u Zlataru, te na oglasnoj
plo¢i, a nakon toga pohraniti u spisu i Odsjeku za materijalno-financijske poslove, gdje je svi zaposlenici
Op¢inskog drZavnog odvjetnistva u Zlataru mogu dobiti na uvid.

-~ OBAVLJA POSLOVE
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVIETNIKA
ZAMIJENICA OPC‘INSE‘OG DRZAVNOG ODVJETNIKA
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