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za sluzbeno putovanje i vrstu prijevoznog sredstva

Izdavanje putnog naloga

- Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje nalog za sluzbeni put i upisuje
ga u Knjigu putnih naloga

Tajnica-rac.

2 dana prije putovanja

lzvjesce o sluzbenom putovanju

- Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put (datum i vrijeme polaska
na sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i
zavrino stanje brojila (u km) te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil).

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (npr.
putne karte, karte za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo), racun za
cestarinu, racun za tunelarinu, parkiranje, racun za smjestaj, racune za
ostale izdatke - rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje).

- Sastavlja pisano izvjesce o rezultatima sluzbenog putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik Skole
koji je bio na
sluzbenom putu

8 dana od dana
povratka s puta

Isplata naloga za sluzbeno putovanje

- Obracunava troskove sluzbenog puta prema vazedim zakonskim
propisima i priloZzenoj dokumentaciji

Tajnica-racunovoda

- Obracunati nalog daje na potpis ravnateljici skole 1dan
- Ravnateljica Skole provjerava obracunati putni nalog i svojim
Odobrenje za isplatu putnog naloga potpisom dozvoljava po navedenom nalogu isplatu, Ravnatelj 1 dan

prosljeduje obracunati nalog u racunovodstvo na isplatu

| Kontrola putnih naloga i isplata

- Provodi formalnu i matematicku kontrolu obracunatog naloga i
vjerodostojnosti prilozene dokumentacije
- Isplacuje putni nalog na tekuci racun zaposlenika

Tajnica-racunovoda

Ovisno o stanju
sredstava na Ziro-
racunu skole
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