Na temelju ¢lanka 78. stavka 1. to¢ke 3. i ¢lanka 141. stavka 2. Statuta Grada Korc¢ule (,,Sluzbeni
glasnik Grada Korc¢ule®, broj 3/18), a u vezi sa ¢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) gradonacelnik Grada Korcule dana 26. svibnja 2020. godine donio je

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluZbeni put

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obrac¢un naloga za sluzbeni put duznosnika

Grada Korc¢ule kao i sluzbenika/namjestenika upravnih tijela Grada Koréule (u nastavku teksta: upravna
tijela). Nacin i postupak po ovoj procedure primjenjuje se i na vanjske suradnike kojima je odobreno
sluzbeno putovanje od strane gradonacelnika 0dnosno sluzbene osobe koju on ovlasti.

odnose se na muske i Zenske osobe.

1.
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

duznosnika Grada Koréule, sluzbenika/ namjeStenika upravnih tijela kao i vanjskih suradnika odreduje se

kako slijedi:

R.

br. AKTIVNOST | ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK

1. Prijedlog/ Gradonacelnik ili osoba | Prijedlog/zahtjev za sluzbeni put uz | Tijekom
zahtjev za koju gradonacelnik navodenje opravdanosti /svrhe sluzbenog | tekuce
upucivanje ovlasti / procelnik puta. godine
duznosnika/ upravnog tijela
sluzbenika/
namjestenika/ i
vanjskih
suradnika na
sluzbeni put

2. Razmatranje Gradonagdelnik ili Ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluzbeni put | 3 dana od
prijedloga/ osoba koju opravdan i u skladu sa financijskim planom | zaprimanja
zahtjeva za gradonacelnik ovlasti proracuna Grada Kor¢ule daje se naredba za | prijedloga
sluzbeni put izdavanje putnog naloga.

3. Izdavanje Sluzbenik Upravnog Putni nalog potpisuje gradonacelnik ili | 1 dan prije
putnog naloga odjela za opée poslove i | osoba koju gradonacelnik ovlasti a isti se | sluzbenog

mjesnu samoupravu obvezno upisuje u Knjigu putnih naloga | putovanja

Grada Korcule na
radnom mjestu
administrativnog tajnika
gradonacelnika

Grada Korcule.




1.Popunjava dijelove  putnog naloga

4. Obracun Duznosnik/sluzbenik/ (datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, | U roku 3
putnog naloga | namjestenik/vanjski datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, | dana od
suradnik koji je bio na pocetno i zavr$no stanje brojila, ako je | povratka sa
sluzbenom putu koristio osobni automobil, cestarine i sl..). sluzbenog
2. Prilaze dokumentaciju potrebnu za puta

obracun  troskova  putovanja  (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, karte za
parkiraliste i sl.).

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

4. Obracunava troskove prema prilozenoj
dokumentaciji.
5. Ovjerava putni nalog svojim potpisom.

6. Prosljeduje obracunati putni nalog s
prilozima uz zahtjev za isplatu u Upravni
odjel za proracun i financije Grada Korcule.

1. Provodi formalnu i matematicku provjeru

5. Isplata putnog Visi struCni suradnik za | obradunatog putnog naloga te ga unosi u U roku 8
naloga ragunovodstvo raéunovodstveni sustav putnih naloga i dana od
Glavnu knjigu. dana
zaprimanja
2. Provjereni putni nalog daje zahtjeva za

gradonacelniku Grada Kor¢ule na potpis ili | isplatu.
osobi koju je gradonacelnik ovlastio.

Referent za 3. Isplac¢uje troskove po putnom nalogu na
radunovodstvene poslove | tekuéi racun duznosnika/sluzbenika/
namyjeStenika koji je bio na sluzbenom putu
ili putem blagajne.

4. Likvidira putni nalog i arhivira ga.
5. Evidentira isplatu u raCunovodstvenom
sustavu.

(\VA
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja a objavit ¢e se na mreznim stranicama Grada Korc¢ule.

KLASA: 030-02/20-01/01
URBROJ: 2138/01-01-20-1
Korcula, 26. svibnja 2020.
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