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REPUBLIKA HRVATSKA								
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 432-01/23-01/02
URBROJ: 2186-29-03-23-01
Trnovec, 06. studeni 2023. godine

Na temelju članka 48. Zakona o jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave (,,Narodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19), a vezano za  članak 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 95/19.) općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 06. studenog 2023. godine, donosi
PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRAČUNAVANJA PUTNIH NALOGA

OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Procedurom izdavanja i obračunavanja putnih naloga razrađuju se radnje koje općinski načelnik i službenik Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki provodi prije službenog putovanja kao i radnje koje je dužan izvršiti nakon izvršenog službenog putovanja, a propisane su radnje vezano za:

· izdavanje putnog naloga, 
· obračunavanje putnog naloga te
· vođenje  evidencije o izdanim putnim nalozima tijekom proračunske godine 
                                                                   
SLUŽBENO PUTOVANJE
Članak 2.
U smislu poreznih propisa službenim putovanjem u tuzemstvu smatra se putovanje do 30 dana neprekidno  radi obavljanja određenih poslova radnog mjesta službenika koji su u okviru djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Općine, kao i općinskog načelnika kada obavlja poslove vezano za rad Općine, a pod službenim putovanjem u inozemstvo smatra se putovanje do 30 dana neprekidno iz Republike Hrvatske u stranu državu i obratno te putovanje iz jedne strane države u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane države. 
Putni nalog je dokument kojim Općina kao poslodavac upućuje općinskog načelnika, pročelnika ili službenika Jedinstvenog upravnog odjela (u nastavku teksta: JUO-a) na službeno putovanje radi obavljanja poslova iz svoga djelokruga rada ili radi stručnog usavršavanja za obavljanje poslova iz djelokruga rada, a kojeg nosi sa sobom na službeno putovanje.
Putni nalog izdaje se putem posebne računalne aplikacije. 
	
IZDAVANJE  PUTNIH NALOGA
Članak 3.
Putni nalog koji se popunjava putem posebne računalne aplikacije sadrži sve podatke propisane Pravilnikom o porezu na dohodak.
Službeno putovanje odobrava ovlaštena nadređena osoba. 







Članak 4.
Radnje koje prethode  izdavanju  putnog naloga su:
	R.BR.
	TIJEK RADNJI 

	IZVRŠENJE

	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	AKTIVNOSTI
	ROK
	

	1.
	a)usmeni zahtjev općinskog načelnika pročelniku JUO-a za odlazak na službeno putovanje
b)usmeni zahtjev pročelnika JUO-a općinskom načelniku za odlazak na službeno putovanje 
c) usmeni zahtjev službenika za odlazak na službeno putovanje pročelniku JUO-a
d)usmeni nalog općinskog načelnika za odlazak na službeno putovanje pročelnika JUO-a
d) usmeni nalog pročelnika JUO-a službeniku za odlazak na službeno putovanje
	a) usmeno obraćanje općinskog načelnika pročelniku JUO-a 
za odlazak na službeno putovanje
b)usmeno obraćanje pročelnika JUO-a općinskom načelniku
za odlazak na službeno putovanje
c) usmeno obraćanje službenika pročelniku JUO-a za odlazak na službeno putovanje
d) usmeno priopćenje naloga općinskog načelnika pročelniku JUO-a za odlazak na službeno putovanje
d) usmeno priopćenje naloga pročelnika JUO-a službeniku za odlazak na službeno putovanje
	Tijekom proračunske godine, a najkasnije tri (3) radna dana prije službenog putovanja
	a)poziv za sastanak 
b)prijavnica za stručni seminar ili radionicu i sl.

	2.
	a) razmatranje zahtjeva za odlazak na službeno putovanje općinskog načelnika
b)razmatranje zahtjeva za odlazak na službeno putovanje pročelnika JUO-a 
c)razmatranje zahtjeva službenika za odlazak na službeno putovanje 
d) razmatranje usmenih naloga za odlazak na službeno putovanje

	a)provjera da li je svrha odlaska na službeno putovanje općinskog načelnika vezana uz rad Općine
b)provjera da li je svrha odlaska na službeno putovanje vezano za obavljanje poslova iz djelokruga JUO-a
c) provjera da li su osigurana proračunska sredstva za troškove službenog putovanja i isplatu dnevnica 
	Isti dan, a najkasnije dva (2) radna dana prije službenog putovanja
	a)popunjeni putni nalog za predloženo ili naloženo službeno putovanje od strane pročelnika ili službenika JUO-a 
b)poziv za sastanak 
c)prijavnica za stručni seminar ili radionicu i sl.

	3.
	Izdavanje putnog naloga za službeno putovanje općinskom načelniku, pročelniku JUO-a ili službeniku JUO-a
	a) odobrenje  zahtjeva za odlazak na službeno putovanje  pročelnika JUO-a  popunjenog putnog naloga sa isplatom ili bez isplate akontacije općinskog načelnika
b) odobrenje  zahtjeva za odlazak na službeno putovanje  općinskog načelnika ili službenika  sa isplatom ili bez isplate akontacije pročelnika JUO-a
c) odbijanje zahtjeva za odlazak na službeno putovanje usmenim priopćenjem općinskom načelniku, pročelniku ili službeniku JUO-a 
	Isti dan, a najkasnije  na dan prije odlaska na službeno putovanje
	a)potvrđena prijava za sudjelovanje na sastanku ili na stručnom seminaru ili radionici i sl.

	    4.
	Preuzimanje putnog naloga za službeno putovanje općinskog načelnika, pročelnika JUO-a ili službenika JUO-a
	Općinski načelnik, pročelnik ili službenik JUO-a preuzima putni nalog za službeno putovanje
	Isti dan, a najkasnije  na dan prije odlaska na službeno putovanje
	Putni nalog s napomenom da se odobrava akontacija ili se ne odobrava isplata akontacije

	   5.
	Isplata akontacije
	Općinski načelnik, pročelnik ili službenik JUO-a temeljem odobrenja na putnom nalogu za službeno putovanje podiže akontaciju u visini max. 60% procjene troškova upućivanja na službeno putovanje
	Isti dan nakon preuzimanja ovjerenog i potpisanog putnog naloga, a najkasnije  na dan prije odlaska na službeno putovanje
	Putni nalog i blagajnička isplatnica



Članak 5.
Isplata akontacije za službeno putovanje može se izvršiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog naloga s naznakom o odobrenoj isplati i visini iznosa akontacije na  putnom nalogu.

 OBRAČUNAVANJE PUTNIH NALOGA
Članak 6.
Obračun putnog naloga vrši se putem aplikacije, a istog ovjerava ovlaštena nadređena osoba, likvidator, blagajnik i osoba koja je bila na službenom putovanju.
Uz putni nalog obavezno se prilaže izvješće sa službenog puta kao i ostala odgovarajuća vjerodostojna dokumentacija poradi obračuna troškova službenog puta.
Nakon ovjere putnog naloga  vrši se isplata obračunatih dnevnica, prijevoznih troškova i ostalih troškova nastalih vezano za službeno putovanje, a koji su navedeni u putnom nalogu sa priloženom odgovarajućom dokumentacijom.

Članak 7.
Radnje koje se provode nakon izvršenog službenog putovanja su:

	R.BR.
	TIJEK RADNJI 

	IZVRŠENJE

	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	AKTIVNOSTI
	ROK
	

	   1.
	Popunjavanje putnog računa s podacima  i predaja likvidatoru
	Općinski načelnik, pročelnik ili službenik JUO-a popunjava obvezne podatke putnog naloga, obračunava troškove te prilaže vjerodostojnu dokumentaciju 
(izvornike računa i Izvješće o rezultatima službenog putovanja), potpisuje putni račun kao podnositelj računa i isti predaje likvidatoru 
	U roku tri (3) radna dana od završetka službenog putovanja
	Putni nalog i vjerodostojna dokumentacija za troškove te Izvješće o rezultatima službenog putovanja

	   2.
	Likvidiranje putnog naloga
	Službenik koji je u okviru poslova radnog mjesta obavlja poslove likvidiranja računa provodi  formalnu, računsku i suštinsku kontrolu putnog naloga,  u slučaju da putni nalog nije pravilno ispunjen ili nije pravilno izvršen obračun troškova službenog putovanja ili pa nije priložena sva vjerodostojna dokumentacija (izvornici računa i Izvješće) vraća isti općinskom načelniku, pročelniku ili drugom službeniku JUO-a na ispravak, a u slučaju da je pravilno ispunjen i pravilno izvršen obračun troškova službenog putovanja i priložena je sva vjerodostojna dokumentacija isti prosljeđuje na isplatu
	U roku tri (3)  radna dana od primljenog i obračunatog putnog naloga za službeno putovanje
	Putni nalog i vjerodostojna dokumentacija za troškove te Izvješće o rezultatima službenog putovanja

	  3.
	Povrat više primljene akontacije 
	Savjetnik za rač. poslove/blagajnik poziva općinskog načelnika, pročelnika ili drugog službenika JUO-a da izvrši uplatu odnosno povrat više primljene akontacije ako su ukupni troškovi manji od primljene akontacije
	Isti dan ili sljedeći radni dan  po  primljenom likvidiranom  putnom nalogu za službeno putovanje
	Putni nalog za službeno putovanje i blagajnička uplatnica

	    4.
	Odobrenje isplate putnog naloga
	Općinski načelnik odobrava isplatu troškova za službeno putovanje pročelnika JUO-a, a pročelnik JUO-a odobrava isplatu troškova za službeno putovanje općinskom načelniku i službeniku JUO-a
	Isti dan, a najkasnije u roku od tri  (3) radna dana od primljenog likvidiranog putnog naloga 
	Likvidirani putni nalog za službeno putovanje s  vjerodostojnom dokumentacijom 

	    5.
	Isplata po putnom nalogu na tekući račun
	Savjetnik za rač. poslove/blagajnik vrši isplatu obračunatih troškova općinskom načelniku, pročelniku JUO-a ili drugom službeniku JUO-a na tekući račun i potpisom ovjerava isplatu na putnom nalogu 
	Isti dan, a najkasnije u roku od tri  (3) radna dana od primljenog likvidiranog putnog naloga
	Likvidirani putni nalog za službeno putovanje s  vjerodostojnom dokumentacijom i ovjeren od strane nadređene službene osobe da se može izvršiti isplata troškova službenog putovanja



Članak 8.
Isplata za troškove službenih putovanja može se izvršiti temeljem obračunatog i likvidiranog te ovjerenog potpisom od strane ovlaštene nadređene osobe putnog naloga za službeno putovanje. 

EVIDENCIJA IZDANIH PUTNIH NALOGA 
Članak 9. 
Evidencija izdanih putnih naloga vodi se elektronički u sklopu računalne aplikacije. 

ZAVRŠNA ODREDBA
Članak 10.
             Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura blagajničkog poslovanja KLASA: 030-01/19-01/02  URBROJ: 2186-09-03-19-1 od 31. listopada 2019. godine.

Članak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objaviti će se na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki.

                                                                                                                OPĆINSKA NAČELNICA
                                                                                                                Verica Vitković
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