OSNOVNA SKOLA MIHAELA SILOBODA

Sveti Martin pod Oki¢em 37b
10 435 Sveti Martin pod Oki¢em

KLASA: 003-01/16-01/08
URBROJ: 238/27-13-16-1
U Svetom Martinu pod Oki¢em, 30. ozujka 2016.

PROCEDURA IZDAVANJA PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENI PUT
I NJIHOV OBRACUN

Red
ni
broj

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

RADNIJE ZA PROVJERU

ROK

Prijedlog za
upucivanje zaposlenika
na sluzbeni put

Ravnatelj skole

Daje prijedlog za sluzbeni put za
potrebe obavljanja poslova u interesu
skole,

Daje prijedlog za stru¢no
usavrSavanje iz kataloga MZOS-a i
zupanijska stru¢na vijeca, te za druga
usavrSavanja organizirana od strane
stru¢nih udruga,

Provjera da li je prijedlog u skladu s
financijskim planom/proracunom
Ako je u skladu, daje usmeni nalog
tajnici ili voditelju raCunovodstva za
izdavanje Naloga za sluzbeno
putovanje

Odobrava plan i program
izvanuc¢ionic¢ke nastave i Skole u
prirodi

Odobrava akontaciju za sluzbeni put,
ako je putovanje visednevno

Sve navedeno ovjerava svojim
potpisom na putnom nalogu

Tijekom
godine

Izdavanje Naloga za
sluZzbeno putovanje

Tajnica/Voditelj
racunovodstva

Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje
Nalog za sluzbeno putovanje

Dva radna
dana prije
putovanja

Obracun Naloga za
sluzbeno putovanje

Osoba koja je bila na
sluzbenom putu

Sastavlja pisano izvjes¢e o sluzbenom
putu u kojem navodi datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta,
pocetno i zavr$no stanje brojila
odnosno prijedenu kilometrazu te
marku i registarsku oznaku ako je
koristio osobni automobil

Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun troskova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku,
racun za nocenje, parkirali$ne karte

U roku tri
radna dana
od povratka
sa sluzbenog
puta




Voditelj raCunovodstva

ako je koristio osobni automobil i dr.)
Predaje Nalog s dokumentacijom
voditelju racunovodstva

Upisuje Nalog u Knjigu evidencije
sluzbenih putovanja

Obracunava troskove po prilozenoj
dokumentaciji,

Potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,
obracunati Nalog daje na potpis
ravnatelju

Isplata po Nalogu za
sluZzbeno putovanje

Voditelj raCunovodstva

Isplacuje novcana sredstva osobi koja
je ostvarila pravo na ista na njezin
tekuci racun

Ovisno o
stanju
novcanih
sredstava na
ziro-racunu
Skole

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura izdavanja putnih naloga
za sluzbeni put i njihov obracun od 26. sije¢nja 2012. Klasa: 003-01/12-01/01 Urbroj: 238/27-

13-12-1.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i maticne Skole 1 podru¢nih skola te stupa na
snagu danom donos$enja.

RAVNATELJ
Goran Lesjak




