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MB/KFT

Na temelju ¢lanka 53. stavka 1., u vezi €lanka 52. stavka 1. to¢ke 8. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj: 67/18. i 21/22., 136/25), &lanka 7.
stavka 1. Poslovnika drzavnog odvjetniStva (Narodne novine, broj: 128/19.) te u
skladu s odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
Izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj: 95/19), opéinska drzavna
odvjetnica donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

l.
Ovim aktom propisuje se procedura izdavanja, obraduna i plaéanja putnih
naloga u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Sisku.

Il.
Procedura se izvodi na sljedeci nacin:

TIJEK OPIS NADLEZNOST ROK POPRATNI
KRETANJA | AKTIVNOSTI IZVRSENJA DOKUMENT
DOKUMENT I

A
1 2 3 4 5
Kreiranje Putni nalozi Voditelj pisarnice | Istog dana Putni nalog
putnog se kreiraju na | drzavnoodvijetnick
naloga sa temelju e uprave
osnhovnim dokumentacij
podacima o e iz koje
sluzbenom proizlazi
putovanju potreba za
sluzbenim
putovanjemiili
usmenim
zahtjevom
Evidentiranje | Upis u knjigu | Voditelj pisarnice | Istog dana Knjiga
putnog sluzbenih drzavnoodyvjetni¢k sluzbenih
naloga putovanjate |e uprave putovanja
dodjela |




evidencijskog
broja
Popunjavanje | Upis Zaposlenik koji je | Tri dana nakon Putni nalog,
putnog podataka o obavio sluzbeno obavijenog Izviedée uz
naloga sa trajanju putovanje sluzbenog putni nalog,
podacima o sluzbenog putovanja prilozi
izvrSenom putovanja i
sluzbenom nastalim
putovanju trodkovima
Kontrola Provjera Voditelj odjeljka Po dostavi Putni nalog
formalne i ispravnosti racunovodstvenih | putnog naloga u | s prilozima
matematicke | upisanih poslova Odjeljak
ispravnosti podataka raGunovodstveni
putnog h poslova
naloga |
Kontiranje Razvrstavanj | Voditelj odjeljka Po provjeri | Kontni plan
putnog e vrste | racunovodstvenih | formalne [
naloga troSkova poslova matematicke
nastalih  na ispravnosti
sluzbenom
putovanju
Obrada Upis u knjigu | Voditelj odjeljka Istog dana Knjiga
putnog putnih naloga | ra¢unovodstvenih sluzbenih
naloga poslova putovanja
Knjizenje Knjizenje u Voditelj odjeljka Istog dana Glavna
Glavnu knjigu | raéunovodstvenih knjiga
prema poslova/referent
zadanim
kontima
Pla¢anje Isplata Voditelj odjeljka Prema datumu Nalog za
putnog racunovodstvenih | zaprimanja i plaéanje,
ratuna prema | poslova dospijecu zbrojni
redoslijedu nalog, izvod
pladanja
Odlaganje Pohrana u Voditelj odjeljka Nakon izvr§enog | Registrator
registrator racunovodstvenih | placanja putnih
prema poslova/referent naloga
redoslijedu

Procedura stupa na snagu danom dono$enja te ¢e se objaviti na mreZnoj
stranici Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske.

OPGINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
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