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Velika Gorica, 20.12.2021.

Temeljem Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Velika Gorica, ravnateljica Nikolina Vuékovic Barisi¢, prof.def donosi

PROCEDURU IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN

SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u
mjesto u kojemu ima prebivaliSte ili uobicajeno boraviste), radi obavljanja poslova u sluzbene svrhe, a u svezi posla koji obavlja djelatnik i djelatnosti

poslodavca.
SluZbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, te putovanje iz jednog

mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Ovim se aktom utvrduje obaveza Sluzbi Centra te propisuje procedura izdavanja naloga za sluzbeni put i njihov obracun




Redni

Aktivnost

Odgovorna osoba

Dokument

Rok

naloga u
Knjizi putnih naloga

Voditelj racunovodstva

Evidentiranje troSkova u Knjizi putnih naloga

broj

1 Usmeni ili pisani prijedlog/zahtjev radnik Poziv, prijavnica, program seminara, konferencije, Tijekom godine
zaposlenika struénog usavriavanja i sl.

2. Razmatranje prijedloga, zahtijeva za ravnatelj Ako je prijedlog ili zahtjev opravdan izdaje se putni Najkasnije treci dan od
sluzbeno nalog zaposleniku dana zaprimanja
putovanje prijedloga/zahtijeva

3 Izdavanje putnog naloga racunovodstveni referent Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Najkasnije tri dana prije

Knjigu putnih naloga sluzbenog putovanja
4. Obracun putnog naloga radnik koji je na Popunjava dijelove putnog naloga(datum i vrijeme Najkasnije trec¢i dan od
sluzbenom putu polaska i povratka, potetno i zavrino stanje brojila povratka sa sluzbenog
ako se koristio sluzbeni automobil) puta
Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova
(karte isl.)
Sastavlja pismeno izvjesce o rezultatima sluzbenog
Putovanja
Racunovodstveni referent | gpragunava troskove prema prilofenoj dokumentaciji
Ovjerava putni nalog svojim potpisom
5. Likvidatura putnog naloga racunovodstveni referent/ Provodi formalnu matematicku provjeru obracunatog | Odmah po primitku urednog
Voditelj raCunovodstva putnog naloga izvjesca i svih priloga
Obracunati putni nalog daje ravnatelju i voditelju
raCunovodstva na potpis
Likvidira putni nalog
6. Evidentiranje obracuna putnog racunovodstveni referent/

Najkasnije dva dana od
dana isplate troskova




YE Isplata naloga za sluzbeno putovanje | Racunovodstveni referent Podizanje novca sa Ziro racuna i isplata putem ] Ovisno o stanju novaca na
/ Voditelj ratunovodstva isplatnice g Ziro rn Centra
Evidentira isplatu putem blagajnickog izvjestaja (|

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrsenom

sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i vratiti u ustanovu. Ukoliko zaposlenik sam snosi tro$kove sluzbenog puta duZan je
otvoriti putni nalog i po povratku ga vratiti u ustanovu.

Navodenje u ovoj proceduri polozaja i radnih mjesta te oznacavanje imenica zaposlenika, ravnatelja, u muékom rodu odnose se i na zenski spol i ne moze se
tumaciti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Ova procedura izdavanja Naloga za sluzbeni put i njihov obraéun stupa na snagu danom donoienja, a biti ¢e objavljena na oglasnoj ploéi Centra.

Ravnateljica Nikolina Vuckovi¢ Barisic, prof def.
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