Na temelju ¢lanaka 21 i 22 Statuta PuCkoga otvorenog uciliSta Sveti lvan Zelina od dana 8.
ozujka 2004., ravnatelj PuCkoga otvorenog uciliSta Svetog Ivana Zeline, donio je

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

I
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put zaposlenika i
vanjskih suradnika Puc¢koga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina.

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

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

Redni
broj AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENTI ROK
1. Izdavanje putnog Osoba koja se Putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga upucuje na sluzbeni ravnatelj, a isti se sluzbenog
put obavezno upisuje u putovanja
Knjigu putnih naloga
2. Obracun putnog zaposlenik/vanjski 1. Popunjava dijelove U roku 3
naloga suradnik POU Sveti putnog naloga (datumi dana od
Ivan Zelina vrijeme polaska na povratka sa
sluZbeni put te dolaska sluZzbenog
sa sluzbenog puta, puta

pocetno i zavr$no stanje
brojila, ako je koristio
osobni automobil,
cestarineisl.

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika u
dolasku i povratku, karte
za parkiraliste i sl.)

3. Sastavlja pisano
izvjeSce o rezultatima
sluzbenog puta i
obavezno prilaze uz
putni nalog

4. Obracunava troskove
prema priloZzenoj
dokumentaciji




5. Ovjerava putni nalog
svojim potpisom
6.Podnosi putni nalog sa
prilozima na isplatu

3. Isplata putnog naloga | Administratorica 1.Provodi formalnu i U roku 5
matematicku provjeru dana od
obracunatog putnog dana
naloga zaprimanja
2.0bracunati putni nalog | popunjenog
daje ravnatelju na putnog
potpis naloga

3. Isplacuje troskove po
putnom nalogu

4. Likvidira putni nalog
5. Evidentira isplatu u
racunovodstvenom
sustavu

\
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na web stranici Pu¢koga
otvorenog ucilista Sveti lvan Zelina.
KLASA: 400-01-01/19-01-02

URBROJ: 238-83-19-02-812
Sv. lvan Zelina, 28. listopad 2019.

Dubravko SuSec




