REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJISKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
UBJELOVARU

BROJ: A-164/2019
Bjelovar, 28. listopada 2019.
DZ/MS

Na temelju €lanka 52. stavak 1. to¢ka 1. u vezi ¢lanka 53. stavak 1.1 2. i ¢lanka 54.
stavak 1. Zakona o drzavnom odvjetnitvu (Narodne novine, broj 67/2018) te &lanka 49.
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine broj: 112/17,
12/18), Zupanijski drzavni odvjetnik u Zupanijskom drzavnom odvjetnidtvu u Bjelovaru Darko
Zegarac, donosi:

ODLUKU
O PROCEDURI IZDAVANJA
I OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Ova Procedura propisuje na¢in i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeni
put duznosnika i sluzbenika Zupanijskog drZzavnog odvjetnistva u Bjelovaru.

IL.

Sva izdavanja, obratuni i isplate naloga za sluzbeni put vr$it ée se u skladu s
vaze¢im Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjestenike.

M1

Natin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeni put duznosnika i
sluzbenika Zupanijskog drzavnog odvjetnitva u Bjelovaru odreduje se kako slijedi:



Rbr.

AKTIVNOST

ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT

ROK

Prijedlog ili zahtjev za
upucivanje duZznosnika
ili sluzbenika na
sluZbeni put

Zupanijski drzavni
odvjetnik ili prvi
zamjenik Zupanijskog
drZzavnog odvjetnika

Prijedlog ili zahtjev za sluzbeni
put uz obrazloZenje svrhe
sluzbenog puta

tijekom tekuce godine

Razmatranje
prijedloga ili zahtjeva
za sluZbeni put

Zupanijski drzavni
odvjetnik ili prvi
zamjenik Zupanijskog
drzavnog odvjetnika

Naredba za izdavanje putnog
naloga ukoliko se utvrdi da je
sluzbeni put opravdan i da je u
skladu s planom proraduna
Zupanijskog drzavnog
odvjetniitva u Bjelovaru

najmanje 24 sata prije
sluZbenog puta

Izdavanje putnog
naloga

Vaditelj pisarnice
drzavnoodvjeticke
uprave ili osoba koju
Zupanijski drZavni
odvjetnik ovlasti

Voditelj pisarnice
drzavnoodvjetnicke uprave
upisuje putni nalog u Dnevnik
sluzbenih putovanja, a popunjeni
putni nalog potpisuje Zupanijski
drzavni odvjetnik ili prvi
zamjenik Zupanijskog drZzavnog
odvjetnika

najmanje 24 sata prije
sluZzbenog puta

Obratun putnog
naloga

DuZnosnik ili
sluzbenik koji je bio na
sluZzbenom putu

- popunjava dijelove putnog
naloga (datum i vrijeme polaska
na sluZbeni put te datum i
vrijeme dolaska sa sluZenog
puta, pogetno i zavrino stanje
brojila, cestarine, trodkove
parkiranja i sl.)

- prilaZze dokumentaciju potrebnu

za obracun troskova putovanja

(karte javnog prijevoza, karte za

parkiranje, raune smje3taja i

sl.)

sastavlja sluZzbenu biljesku ili

izvjedce o sluzbenom putovanju

i prilaZe uz putni nalog

obrafunava tro¥kove prema

priloZenoj dokumentaciji
ovjerava putni nalog svojim
potpisom

- predaje obradunati putni nalog
voditelju pisarnice
drZavnoodvjetni¢ke uprave koji
ga nakon pregleda dostavlja
Zupanijskom drzavnom
odvjetniku na potpis

U roku 3 dana od
povratka sa sluZzbenog
puta

Isplata putnog naloga

voditelj Odjeljka za
materijalno-financijsko
poslovanje i
raunovodstveni
referent-financijski
knjigovoda

- provodi formalnu i
matemati¢ku provjeru
obracunatog putnog naloga

- likvidira putni nalog

- evidentira isplatu u
ratunovodstvenom sustavu

- isplacuje troskove po putnom
nalogu na tekuéi racun
duZnosnika ili sluZbenika

U roku 8 dana od
dana zaprimanja
obraiunatog putnog
naloga




IV

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
Zupanijskog drzavnog odvjetni$tva u Bjelovaru i na web stranici DrZavnog odvjetni§tva RH
www.dorh.hr.
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