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PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Ovom Procedurom ureduje se nadin i postupak izdavanja, te obraéun naloga za sluzbeni put
Zaposlenicima Zupanijskog drZzavnog odvjetnitva u Dubrovniku.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta rada u
drugo mjesto radi izvr§enja nalozenih poslova ili struénog usavrSavanja.

Visina dnevnice, nagin izrauna te ostali propisi koji se odnose na sluzbena putovanja u
zemlji i inozemstvu uredeni su Zakonom o porezu na dohodak, Pravilnikom o porezu na
dohodak i Temeljnim kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike.

V.



VI.

brojila ako je koristio
automobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obradun
troskova putovanja (karte
prijevoznika, radun za
smjestaj, cestarina i sl.)
- Na poledini sastavlja
izvjesée o rezultatima
sluzbenog putovanja

- obra¢unava sveukupne
troskove prema
priloZzenoj dokumentaciji
- ovjerava putni nalog
SVojim potpisom

- prosljeduje obra&unati
putni nalog s prilozima u
racunovodstvo

red. aktivnost odgovorna dokument rok
br. osoba
7 usmeni prijedlog/ zaposlenik - poziv/ prijavnica i program tijekom
zahtjev zaposlenika puta/ struénog usavrSavanja | tekuée
Za upucivanje na i sl godine
sluzbeni put
- razmatranje Zupanijski - ukoliko je prijedlog/zahtjev 3 dana od
prijedloga/ zahtjeva drZavni odvjetnik opravdan i u skladu s Zaprimanja
zZa sluzbeni put financijskim planom prijedloga
odvjetnistva daje se naredba
Za izdavanje putnog naloga i
odreduje se prijevozno
sredstvo
g 3 izdavanje putnog Voditelj drzavno-| - putni nalog potpisuje 1-3 dan prije W
naloga odvjetnicke Zupanijski drzavni sluZzbenog
uprave u odvjetnik, a isti se upisuje putovanja ili
u Knjigu putnih naloga isti dan
sluZzbenog
putovanja
4. obracun putnog zaposlenik koji - Popunjavanje dijelova uroku od 3
naloga je bio na putnog naloga (datum i dana od
sluzbenom vrijeme polaska i povratka, povratka sa
putu pocetno i zavréno stanje sluZzbenog

puta




likvidatura i Odsjek za - provodi formalnu i u roku od 30
isplata tro§kova materijalno i matematicku provjeru dana od
po putnom financijsko obragunatog putnog naloga | zaprimanja
nalogu poslovanje - obragunati putni nalog Zahtjeva za
daje Zupanijskom isplatu
drzavnom odvjetniku suda
na potpis
- isplacuje trogkove po
putnom nalogu na
racun zaposlenika
- likvidira putni nalog
- dostavlja putni nalog
Voditelju drzavno-
odvjetnic¢ke uprave radi
evidentiranja troskova u
Knjizi putnih naloga
evidentiranje Voditelj - evidentiranje u Knjigu u roku od 2
obracuna putnih drzavno- putnih naloga dana od
naloga u Knjigu odvjetnicke - vracanje u isplate
putnih naloga uprave racunovodstvo na troskova
knjizenje
knjizenje Odsjek za - Knjizenje troskova po u roku od 2
troSkova po materijalno i putnom nalogu u Glavnu dana od
putnom nalogu financijsko knjigu evidentiranja
poslovanje obracuna u
Knjizi putnih
naloga
NI ODVJETNIIK

_Dar:ciir Jaspriga




