PPROCEDURA ZA IZDAVANJE NALOGA ZA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN

AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNIJE ZA PROVJERU ROK
Prijedlog za Ravnatelj -odobrava prijedlog upudivanja na stru¢no | Najmanje
upucivanje usavrsavanje i edukaciju (usklada s Fin. 5 dana
zaposlenika na Planom) prije
sluZbeni put -provjerava svrhu i opravdanost sluZb.puta | sluzbenog

-odobrava, u slucaju organiziranog puta
ljetovanja i zimovanja korisnika, priloZeni
raspored rada odgajatelja u pratnji prema
prijedlogu voditelja Odjela
-po prethodnom kontaktiranju s
voditeljicom ra¢unovodstva odobrava
akontaciju za sluzbeni put
Izdavanje Administrativni -po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Isti dan
Naloga za referent pisani Nalog za sluZbeno putovanje
sluZzbeno -vodi evidenciju izdanih Naloga te uredno
putovanje odlaZe i ¢uva kopije za evidenciju

-izdaje kopije Naloga za potrebe blagajne u
svrhu isplate odobrene akontacije

Obracun Naloga
za sluzbeno
putovanje

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

-popunjava dijelove Naloga ( datum,
vrijeme polaska i povratka, pocetno i
zavrsno stanje brojila, ukoliko je koristio
sluZzbeno vozilo, sastavlja pisano izvjesée o
rezultatima sl.puta te prilaZe potrebnu
dokumentaciju za obracun troskova
putovanja (karte za prijevoz, racun za
hotelski smjestaj, parkiraliSne karte,
cestarine i ostalo, te potpisuje i odgovara
za toénost navedenih i priloZenih podataka

Zaprimanje
Naloga u
blagajnu

Blagajnik-
likvidator

-obradunava tro$kove prema priloZenoj
dokumentaciji

-potpisuje Nalog na mjestu likvidatora
-provjerava i svojim potpisom ovjerava
formalnu i matematicku kontrolu
-obracunati Nalog daje na potpis
ravnatelju

Isplata Naloga
za sluzbeno
putovanje

Blagajnik-
likvidator

-podiZe novac sa Ziro racuna i vrsi isplatu
putem isplatnice

-evidentira isplatu putem blagajnickog
izvjestaja

Sastavni dio ove procedure su prijedlozi za sluZbeno putovanje te Nalozi za iste.




Ove procedure stupaju na snagu danom donosenja, a objaviti ée se na OGLASNOJ PLOCI u

Centru za odgoj i obrazovanje ,Slava Raskaj“ Zagreb i Dislociranoj jedinici llica :¢3

Zagreb, 9.3.2020.
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