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KLASA:602-03/19-035/01
URBROJ:251-108-19-338
U Zagrebu, 05.06.2019.

Temeljem ¢&l. 56 Statuta Gornjogradske gimnazije, ravnatelj dana 05.06.2019. godine donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obradunu naloga za sluzbeni put

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put
zaposlenika Skole.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Sve isplate, izdavanja i obraduni naloga za sluzbeni put vrsit ée se u skladu s vazec¢im
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluZzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama i
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjo$kolskim ustanovama.

VI.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni
nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

REDNI ODGOVORNA
BROJ AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT ROK
1 ;Z:)noesr;ler?irlg:ilg%/;sgi?/z\;je na zaposlenik poziv/prijavnica i program puta/strué¢nog usavrSavanja, tijekom tekuce
9 . odnosno izvanucioni¢ne nastave godine
sluzbeni put
razmatranje prijedloga/zahtjeva ravnatelj $kole ili | ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluzbeni pt opravdan i u 3 dana od
2 X ) osoba koju on skladu sa financijskim planom $kole, daje se naredba za zaprimanja
za sluzbeni put . ) . M
ovlasti izdavanje putnog naloga prijedloga
ravnatelj Skole ili . - il ba koi |asti 1 dan prije
3 izdavanje putnog naloga osoba koju on _pu_tnl nalog potplsgje_ravnatgl il osoba koju on oviasti, a sluzbenog
. isti se obvezno upisuje u Knjigu putnih naloga :
ovlasti putovanja
- popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme
polaska, datum i vrijeme dolaska sa slutbenog putovanja,
vrstu prijevoznog sredstva,po€etno i zavrdno stanje
brojila, marku i registraciju vozila -ako je koristio osobni
automobil i dr,)
opuniavanie i dostaviianie zaposlenik koji je | - prilaze dokumentaciju potrebnu za obragun troSkova U roku 3 dana
4 popun ! jan) bio na putovanja (karte prijevoznika, karte za cestarinu i sl., od povratka sa
putnog naloga 5 N o 1 N M
sluzbenom putu | radun za smjestaj, racun za kotizaciju i dr.) sluzbenog puta
- sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog puta i
prilaze putnom nalogu
- potpisuje putni nalog
- dostavlja putni nalog sa prilozima na obracun i isplatu u
racunovodstvo Skole
ako po ispostavljenom putnom nalogu nisu nastali
zaposlenik koji je | troSkovi putovanja tada zaposlenik to navodi u izvjeSéu s U roku 3 dana
5 vra¢anje putnog naloga bio na puta te tako popunjeni putni nalog vraéa ravnatelju ili od povratka sa
sluzbenom putu | osobi koju on ovlasti radi azuriranja evidencije putnih sluzbenog puta
naloga, bez prosljedivanja u raCunovodstvo na obracun
- obra¢unava troSkove prema popunjenom putnom
nalo_gu_l p_rllozenOJ dokurr_]entgcul _ U roku 8 dana
- daje likvidatoru na provjeru i potpis
P « § i . h . i3 isplate odd_ana_
6 obracun i isplata troSkova po racunovoda Qaje ra\_/natevlju na potpis radi odobrenja isp te zaprimanja
putnom nalogu - isplacuje troSkove po putnom nalogu na tekuci racun ili putnog naloga
putem blagajne-isplata gotovine za isplatu
- dostavlja putni nalog ravnatelju $kole radi evidentiranja
u Knjigu putnih naloga
7 likvidiranje putnog naloga tajnik $kole - provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obra¢unatog U roku 8 dana

putnog naloga

od dana




naloga u Knjigu putnih naloga

ravnatelj Skole

- vracanje u racunovodstvo Skole na knjitenje

- potpisuje putni nalog zaprimanja
putnog naloga
za isplatu
U roku 2 dana

evidentiranje obracuna putnog - evidentiranje u Knjigu putnih naloga od isplate

troSkova po
putnom nalogu

knjiZzenje troSkova po putnom
nalogu

radunovoda

- knjizenje troSkova po putnom nalogu u Glavnu knjigu

Tijekom
mjeseca u
kojem je putni
nalog ispla¢en

\Y

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i

internetskoj stranici Skole.

Ravnatelj
Radovan Libri¢, prof.




