INTERNA PROCEDURA

Nazivsubjekta: ZAVOD ZA ZAPOSLIAVANJE CRNE GORE

Organizacionajedinica: SLUZBA ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Sifraorganizacionejedinice: 5

Rukovodilacorganizacionejedinice:
Nacelnik/ca Sluzbe

Lice odgovorno za i o
5 Nacelnik/ca Sluzbe

internuproceduru:
Naziv interne procedure
ISPLATA | LIKVIDACIJA PUTNIH NALOGA
Cilj interne procedure ]
Ekonomiéno i efikasno trosenje sredstava opredijeljenih za ovu namjenu
Kratakopis interne procedure ﬁ

Input: Rje3enje o odobrenju sluzbenog putovanja u inostranstvo i ovjereni i popunjeni putni
nalog (prva stranica naloga)

Aktivnosti:
1. Procjena troskova na 0SNOVU popunjenog putnog naloga | isplata akontacije na
osnovu istog;

2. Dostavljanje dokaza o nastalim trokovima na slutbenom putovanju,ovjerenih od
strane direktora/ca Zavoda za zaposljavanje CG, odnosno od strane rukovodioca

direktora, nacelnici);

3. Provjera ispravnosti kompletne dokumentacije | obra¢un naknade ukupnih
troSkova za sluzbeno putovanje;

4. lIsplata stvarno nastalih trodkova na sluzbenom putovanju ( dnevnice, putni
troskovi, troskovi za smjestaj | prevoz, za slufbena putovanja u zemlji | dnevnice,
putni troskovi, trogkovi prevoza | smjestaja, za slubena putovanja u inostranstvo);

5. Knjizenje isplacenih putnih naloga u Glavnu knjigu.

Rezultat: Isplaceni putni trogkovi za sluZbeno putovanje
. Osnovnirizici ]
* Nedovoljno opredijeljena sredstva za sluzbena putovanja
* _Povecanje stvarnih trogkova usled mogucih vanrednih okolnosti
Odgovornost

* Samostalni/a savjetnik/ca za obracunske poslove(za korake 1,3, 4,5)
*  Zaposleni u Zavodu( zakorak 2)




Veze sadrugiminternimproceduramaforganizacionimjedinicama

*Procedura IZRADA NACRTA BUDZETA

Resursi za ostvarivanje interne procedure

Kadrovski resursi
. Infrastrukturni resursi
. Adekvatni tehni¢ki uslovi.

Zakoni i propisi

. Uredba o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru,( S. List CG br. 16/16 od
09.06.2016. godine).
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