- Razmatranje

prijedloga/zahtjeva za

 sluzbeno putovanie

 Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje

- razmatra s¢ je li opravdan, odnosno Jeliu

~ skladu s internim aktima kole, s poslovima

- radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li
- uskladu s financijskim planom za fto sc

- konzultira racunovoda skole . 't -

Odobravanje
sluzbenog putovanja

- Evidentiranje putnog
~ naloga

- Predaja popunjenog

putnog naloga po

- povratku sa sluzbenog

putovanja

Ako je
opravdan 1 u skladu s financijskim planom. onda
s¢ putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
priicvoza koji je odobren .

Putni nalog predaje se u

w taniStvo radi dodjele evidencijskog broja

putnog naloga.

- Ravnatelj moze zaposleniku naloziti sluzbeno
 putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
- ako jo stuzbeno putevanje neophodno za
- obavlianje diclatnosti poslodavca ili radnog
. Mmjesta zaposienika. S
- Na dostavljeni putni nalog upisuje se
- evidencijski broj, naziv poslodavea i datum
. izdavanja putnog naloga. Isti sc evidentira u
- Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se

predaje zaposleniku koji ide na sluzbeno

~ putovanje.

U ﬁ,cSh.B nalogu navodi se: datum i vrijeme

odlaska i povratka sa sluzbenog putovania,

 relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,

prtljage i sk, podetno i zavrino
stamje brojila, iznos cestarine te iznosi drugth
eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni
nalog priloziti dokumentaciju potrebnu za

. konacni obrac¢un te sastaviti izvjekée s puta. Ako

Je troskove shuzbenog putovanga podmirio netko
drugi. potrebno je to navesti u izvieséu.
Ispunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.

“zahtjey za sluzbeno v&wﬁ,ﬁmw -

- Ravnatelj i voditelj
- raCunovodstva

Ravnatelj

~ Tajnik

Zaposlenik

Putni nalog s pritozima

Putni nalog, Financijski plan

- skole,

Drugi interni akti

Putni nalog

Putni nalog. Knjiga evidencije
putnih naloga

cestarina,
prijevoznc karte t drj i s
izvjeséem

3 dana od zaprimanja
prijedloga‘zahtjeva, osim ako se
radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

| 3 dona prije odiasks na shusbeno
~ putovanjc

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

U roku 3 dana po povratky sa
sluzbenog putovanja (subote,
nedjelje i drzavni blagdani i
praznici ne radunaju se)



