Na temelju €lanka 3. 1 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 139/101 19/14.), &lanka 1.1 7. Uredbe o sastavlkanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i 1zvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne
novine", broj 78/11, 106/12, 130/13. 19/15 1 119/15) ravnateljica Doma za starije osobe Ragusa, dana 25. lipnja 2024 godine donosi:

PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT, NJIHOV OBRACUN I ISPLATA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, njihov obraéun i isplata U Domu za starije osobe Ragusa

Postupak izdavanja, obra¢un

splate Naloga za sluzbeni put provodi se po

Clanak 2.

ijedecoj procedur

sluzbeno putovanje

poslova

-upisuje ga u Knjigu naloga

”mn__”: AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
roj
PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA
1, Prijedlog za upucivanje |Ravnateljica Doma |-daje prijedlog za sluZbeni put za potrebe obavljanja poslova u interesu - tijekom godine
zaposlenika na sluzbeni Dom
put -daje prijedlog za stru¢no usavr3avanje, te za druga usavrsavanja,
savjetovanja, seminare itd.
-provijera lije prijedlog u skladu s financijskim planom/prorac¢unom
-ako je u skladu, daje usmeni nalog Voditelju opéih poslova za izdavanje
Naloga za sluzbeno putovanje
-po potrebi odobrava akontaciju za sluzbeni put
2, Pisanje Naloga za Voditelj op¢ih -po usmenom nalogu ravnatelja pie Nalog za sluzbeno putovanje i -dva dana prije

putovanja

Obraéun Naloga za
sluzbeno putovanje

Osoba koje je bila na
sluzbenom putu

-popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme polaska na
sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i zavrino
stanje brojila ako je koridten osobni automobil), prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i
povratku, raune za hotel, parkiraliSne karte ako je koristen osobni
automobil i dr. 3to je vazno za obracun)

- sastavlja pisano izvjeSce o sluzbenom putovanju i sve to ovjerava svojim
potpis

Voditelj opcih

-obracunava troskove po prilozenoj dokumentaciji,

-u roku tri dana od
povratka sa sluzbenog puta

- priprema nalog za placanje preko riznice Opéine Konavle

poslova -potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,
-obracunati Nalog daje na potpis ravnatelju,
Kontrola i priprema Voditelj -provodi formalnu i matematicku kontrolu obragunatog Naloga, Prije odlaganja
Naloga za plaéanje raunovodstva - evidentira nalog u ratunovodstvenom sustavu, naloga

Isplata

Osoba ovlaitena za
potpisivanje naloga
za placanje preko
lokalne riznice

- odobrenje naloga za plaéanje

no o stanju novca na Ziro-racunu

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na web stranici Doma za starije osobe Ragusa.

KLASA: 011-03/24-01/06

URBROJ: 2117-1-133-01/01-24-1




