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Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je liu
skladu s internim aktima $kole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je Ii
u skladu s financijskim planom za 3to se
konzultira ra¢unovoda)

Ravnatelj, tajnik,
raunovoda

Putni nalog, Financijski plan Zkole,
drugi interni akti

3 dana nakon zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se radi
neplaniranom putu (1 dana prije
odlaska)

Odobravanje
sluzbenog putovanja

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom
ravnatelj daje nalog raunovodi da dodjeljuje
evidencijski broj putnog naloga i u knjigu
sluZbenih putovanja upisuje naziv poslodavca i
datum izdavanja putnog naloga, ispunjava
podatke o putu (ime i prezime, funkciju, datum
odlaska, mjesto u koje se putuje, svrha puta,
trajanje puta, vrsta prijevoza koji je odobren i
iznosa eventualno odobrenog predujma.
Zaposlenik ispunjava na racunalu obrazac
putnog naloga sa svi elementima koji su na
obrascu.

Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,

_ ako je sluzbeno putovanje neophodno za
- obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog

mjesta zaposlenika.

Ravnatelj
Racunovoda
Zaposlenik

Putni nalog

3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

Evidentiranje putnog
naloga

Nalog se evidentira u Knjigu evidencije putnih
naloga. Ispunjeni obrazac putnog naloga
potpisan od ravnatelja predaje se zaposleniku.

Zaposlenik
Racunovoda
Ravnatelj

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

3 dana prije odlaska na sluZzbeno
putovanje

Isplata predujma

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku se isplacuje odobreni
iznos predujma.

Ravnatelj
Racunovoda

Nalog za isplatu predujma

1 dan prije sluzbenog putovanja

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluZbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa sluZzbenog putovanja,

- relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,

prtljage i sl., cijenu smjestaja, pocetno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
kona¢ni obraun te sastaviti izvjesce s puta. Ako

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima (racuni za
smjestaj, cestarina, prijevozne karte
idr.)isizvje$éem

U roku 3 dana po povratku sa
sluZzbenog putovanja (subote, nedjelje
i drzavni blagdani i praznici ne
radunaju se)
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Iv.
Ova Procedura objavit ¢e se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom donoenja.
Ravnateljica:

Klaudija Kovag, prof.
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KLASA: 400-01/19-01/02

URBROJ: 2162-11-19-01



