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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA
OPCINA RIBNIK
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 400-06/20-01/01
URBROJ: 2133/21-01-20-9
U Ribniku, dana 26. kolovoza 2020. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Ribnik (,,Glasnik Karlovacke zupanije* broj
18/13, 17/16, 04/18 i 21/20) a u skladu s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine® broj 95/19), Opcinski nacelnik Opcine Ribnik dana 26.
kolovoza 2020, godine, donio je

PROCEDURU
O IZDAVANJU I QBRA(“:UNU
NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni
put u Op¢ini Ribnik.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se sluzbeno putovanje osobe
upu¢ene na sluzbeno putovanje, na udaljenosti ne manjoj od 30 km od mjesta
prebivaliSta/boravista ili mjesta rada osobe upucene na sluzbeno putovanje.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se sluZbeno putovanje osobe
upucene na sluzbeno putovanje u mjesto odrediSta izvan Republike Hrvatske. Sluzbenim
putovanjem smatra se putovanje do 30 dana neprekidno.

Clanak 2.
Postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put, provodi se po sljedecoj proceduri:

R.b. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
Prijedlog za Op¢inski Tijekom tekuce

1. upucivanje na Prijedlog za sluzbeni put

sluzbeni put nacelnik/Proc¢elnik godine
2. Izdavanje putnog Referent za Putni nalog potpisuje 3 dana prije
naloga drustvene Op¢inski nacelnik, a isti se sluZzbenog
djelatnosti i opée | upisuje u Evidenciju putnih putovanja
poslove te za naloga.



3.

Obracun putnog
naloga

Isplata putnog
naloga

Likvidacija i

evidentiranje isplate

putnog naloga

racunovodstvo 1
financije

Podnositelj putnog

naloga

Referent za
drustvene
djelatnosti i opce
poslove te za
racunovodstvo i
financije

Referent za
drustvene
djelatnosti 1 opce
poslove te za
racunovodstvo 1
financije

1.Popunjava dijelove putnog
naloga (ime i prezime osobe,
svrha putovanja, datum i
vrijeme polaska na sluzbeni
put, datum i vrijeme povratka
sa sluzbenog puta, registarske
oznake, pocetno 1 zavr$no
stanje brojila).

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun tro§kova
putovanja (karte prijevoznika,
racun za cestarinu, parkiranje
isl).

3.0bra¢un troSkova prema
priloZzenoj dokumentaciji
4.ovjerava putni nalog svojim
potpisom.
5.Prosljuduje
putni  nalog s
referentu za isplatu.

1.Provodi formalnu i
matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga.

2.0Obracunati putni nalog daje
se Op¢inskom nacelniku na

obracunati
prilozima

potpis.

3.Isplacuje  troskove  po
putnom nalogu putem
blagajne.

1.Likvidira putni nalog.
2.Evidentira isplatu u

ra¢unovodstvenom sustavu.

Clanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na internetskoj stranici

Op¢ine Ribnik 1 u ,,Glasniku Karlovacke Zupanije®.

U roku od 3 dana
od povratka s
sluzbenog puta

Najkasnije u roku
od 30 dana od
dana zaprimanja
zahtjeva za
isplatu.

Krajem mjeseca
na koji se odnosi.

OPCINSKI NACELNIK:
Zeljko Car, prof.



