_REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNOODVJETNICKO VIJECE

Broj: DOV-162/2024
Zagreb, 19. studeni 2024.

Na temelju ¢lanka 45. stavka 2. Zakona o Drzavnoodvjetnickom vije¢u (Narodne
novine, broj: 67/2018, 126/2019, 80/2022, 155/2023), u svezi ¢lanka 13. stavka 1. Zakona o
sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine, broj: 78/2015, 102/2019),
Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 111/2018, 83/2023) i
¢lanka 20. Pravilnika o proradunskom raunovodstvu i Racunskom planu (Narodne novine,
broj: 158/2023) u skladu sa Pravilnikom o unutarnjem redu DrZavnoodvjetni¢kog vijeca
broj:DOV-147/2024 od 9. rujna 2024., predsjednica Drzavnoodvjetni¢kog vije¢a, donosi

PROCEDURU 5
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obrac¢un naloga za sluzbeni put
¢lanova 1 zaposlenika Drzavnoodvjetni¢kog vijeéa (sluZzbenika, namjeStenika) i drugih
ovlastenih osoba.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Pravo na dnevnicu i tro$kove sluzbenih putovanja ostvaruje se pod uvjetima
propisanim propisima s podrué¢ja radnopravnih odnosa i poreznim propisima.

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja te obratuna naloga za sluZzbeni put ¢lanova, zaposlenika i
drugih ovlastenih osoba Drzavnoodvjetni¢kog vijeca odreduje se kako slijedi:



br. | AKTIVNOSTI ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
1. | Zahtjev za Clanovi i zaposlenici - Zahtjev  za  odobrenje | Tijekom
odobrenje odlaska | Drzavnoodvjetni¢kog odlaska na sluzbeni put uz | tekuée godine
na sluzbeni put vijeca i druge ovlastene popratne dokumente (poziv, | -najkasnije 7
osobe program struénog | radnih  dana
usavrSavanja i sl.) prije
sluzbenog
putovanja
2. | Razmatranje Predsjednik Ako je zahtjev za sluzbeni | 3 dana od
zahtjeva za Drzavnoodvjetni¢kog put opravdan i u skladu s | zaprimanja
sluzbeni put vijeca ili druga ovlastena, | raspolozivim financijskim | Zahtjeva
a za predsjednika sredstvima  naredba  za | odnosno 3
Drzavnoodvjetnickog izdavanje putnog naloga. dana prije
vije¢a zamjenik odrzavanja
predsjednika sjednice
Drzavnoodvjetni¢kog
vijeca
3. | lzdavanje putnog | Predsjednik Putni nalog izdaje se prije | Najkasnije 1
naloga Drzavnoodvjetnickog odlaska na sluzbeni put i | dan prije
vijeca sadrzi sve propisane | sluzbenog
podatke uz  navodenje | putovanja
prijevoznog  sredstva i
eventualno odobren
predujam kojeg potpisuje
Predsjednik
Drzavnoodvjetni¢kog vijeca
ili druga ovlastena osoba,
za predsjednika
Drzavnoodyvjetni¢kog vijeca
zamjenik predsjednika, a
isti se obvezno upisuje u
Knjigu  putnih  naloga
Drzavnoodvjetnickog vijeca
Ako je odobren predujam
putni nalog se izdaje u tri
(3) primjerka od kojih se
jedan dostavlja sluzbeniku
zaduzenom za financije i
ra¢unovodstvo, odnosno
osobi ovlastenoj za
obavljanje poslova financija
i raunovodstava
4. | Isplata predujma Sluzbenik zaduzen za Putni nalog uz dostavu
financije i raCunovodstvo, | dokumenata/podataka 0
odnosno osoba ovlastena | troSkovima  smjeStaja i
za obavljanje poslova prijevoza
financija i raunovodstva
5. | Obracéun putnog Podnositelj putnog naloga | 1.  Popunjava  dijelove | U roku od 7
naloga putnog naloga (datum i | dana od




vrijeme polaska i povratka
na sluzbeni put, marka i
registarska oznaka
automobila,  pocetno i
zavr$no stanje brojila, ako
je koristio osobni
automobil)

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i
povratku, karte za
parkiraliSte, izvodi troSkova
cestarine i sl.)

3. Sastavlja pisano izvje$ce
o rezultatima sluZbenog
puta i obvezno prilaze uz
putni nalog.

4. Unosi tro§kove prema
priloZzenoj dokumentaciji.

5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom.

6. Prosljeduje popunjeni
putni nalog s prilozima uz
zahtjev ~za isplatu u
Tajnistvo
Drzavnoodvjetnickog
vijeca.

7. Ako po izdanom putnom
nalogu nisu nastali troSkovi
putovanja, podnositelj
putnog naloga to navodi u
izvjes¢u s puta te tako
popunjeni  putni  nalog
dostavlja TajniStvu
Drzavnoodvjetni¢kog
vijeca

8. Ako putni nalog nije
realiziran podnositelj naloga
ga potpisuje 1 poniStava
kosom crtom preko cijelog
naloga ] naznakom
Hherealiziran“ Ako je za
nerealiziran putni nalog
izdan predujam isti se
odmah vraca na ziro racun
ili blagajnu
Drzavnoodvjetni¢kog vijece

povratka  sa
sluzbenog
puta

Prosljedivanje
putnog naloga na
isplatu

Sluzbenik u Tajnistvu
Drzavnoodvjetnickog
vijeca

Putni nalog

Isti dan ili
prvi slijedeci
radni dan




| 7. Kontrola | Sluzbenik zaduzen za Provodi ra¢unsku i | Prema datumu
financije i raCunovodstvo, | formalnu kontrolu | zaprimanja
odnosno osoba ovlastena | obradunatog putnog naloga
za obavljanje poslova u skladu sa izvorima radnog
financija i raCunovodstva | prava i poreznim propisima,
te
svojim potpisom ovjerava
putni nalog i isti dostavlja
Tajnistvu.  Ako  postoje
nepravilnosti putni nalog se
vrata podnositelju putnog
naloga radi ispravka o ¢emu
se  obavjeStava  Tajnik
Drzavnoodvjetni¢kog
vijeca.
8. Odobravanje Predsjednik Svojim potpisom potvrduje | U roku od 5
knjizenja i isplate | Drzavnoodvjetnickog da je sluzbeno putovanje | dana
putnog naloga vijeca ili druga ovlastena | obavljeno i odobrava isplatu
osoba
9. Evidentiranje Sluzbenik Tajnistva Evidentiranje  obracunatih | U roku
obraCunatih Drzavnoodvjetni¢kog troSkova u knjizi putnih | dospijeca,
tro§kova putnog vijeca naloga kontinuirano
naloga u Knjizi
putnih naloga
prema broju pod
kojim je otvoren
putni nalog
10. | Isplata po | Sluzbenik zaduzen za | Isplacuje  troskove po | U skladu s
odobrenom financije i raunovodstvo, | putnom nalogu na Ziro- | raspoloZivim
putnom nalogu i | odnosno osoba ovlastena | ratun odnosno tekuéi raun | sredstvima

knjiZzenje troskova

po putnom nalogu

za obavljanje poslova
financija i raunovodstva

Clana, zaposlenika i druge
ovlastene osobe
Drzavnoodvjetnickog vijeca
koji je bio na sluzbenom

putu

Evidentira isplatu u
racunovodstvenim
evidencijama

Clanak 8.

Predsjednik Drzavnoodvjetni¢kog vijeéa odobrit ée uporabu osobnog automobila ako
zbog organizacije poslova nije u mogucnosti sluZzbeno putovanje organizirati javnim
prijevozom, a vodeéi ra¢una o nacelu ekonomi¢nosti i isplativosti.

Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na mreZnoj stranici
DrZavnoodvjetni¢kog vijeca.




Danom stupanja na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura o izdavanju
i obacunu naloga za sluZzbena putovanja DOV-185/2019 od 25. listopada 2019.




