PRVA SUSACKA HRVATSKA GIMNAZIJA U RIJECI

Gajeva 1, Ryeka

KLASA:003-05/19-01/3
URBROJ:2170-56-19-01

Na temelju ¢lanka 79. Statuta Prve susacke hrvatske gimnazije u Rijeci, Skolski odbor Prve
suSacke hrvatske gimnazije u Rijeci na sjednici odrzanoj dana 3. listopada 2019. godine, a na

prijedlog ravnateljice donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA PUTNIH NALOGA

ZA UPUCIVANJE RADNIKA NA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRACUN

|

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put

zaposlenika Skole.

I1.

[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno 1
odnose se na muske i1 Zenske osobe.

I11.

Sve isplate, izdavanja i obraduni naloga za sluzbeni put vr$iti ¢e se u skladu s vazeéim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama 1
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjo$kolskim ustanovama.

V.

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

'RED. | ODGOVORNA _
- ROK
| BR. AKTIVNOST OSOBA DOKUMENT
usmeni-pisani poziv/prijavnica, program tijekom
1. prijedlog/zahtjev zaposlenika zaposlenik puta/struénog usavrsavanja, odnosno tekuce
za upucivanje na sluzbeni put izvanucioni¢ka nastava godine
razmatranje ravnatelj Skole g Lo pruedl'c?g/ ;ahtjev DN 3 dana od |
I : I S : u skladu s financijskim planom $kole, |~ .
2. | prijedloga/zahtjeva za sluzbeni | ili osoba koju on da; . . | zaprimanja |
‘ aje se naredba za 1zdavanje putnog | |
put ovlasti prijedloga |
naloga
ravnatelj skole . it o | dan prije
‘ . L1 : putni nalog potpisuje ravnatelj 1li y
3. | i1zdavanje putnog naloga 111 osoba koju on . ; sluzbenog
: osoba koju on ovlasti .
| ovlasti putovanja
a) popunjava dijelove putnog naloga
(datum i vrijeme polaska, datum i 3 dana od
fom s S ot | zaposlenik koji | vrijeme dolaska, vrstu prijevoznog dana
4, pru Ja aE A s ' je bio na sredstva, pocetno i zavrino stanje povratka sa
PULNOE halog ' sluzbenom putu | brojila, marku i registraciju vozila ako | sluzbenog
je koristio osobni automobil) puta 1z

_ tuzemstva




b) prilaze dokumentaciju potrebnu za

odnosno 7

| obradun tro$kova putovanja (karte dana iz
prijevoznika, cestarinu, racun za inozemstva
smjestaj kotizaciju 1dr.)
‘ c) sastavlja pisano izvjesée
| d) potpisuje putni nalog
a) obracunava troskove prema
e J dana o dana
obradun 1 isplata tro§kova po voditel] : + . . zaprimanja
b) daje ravnatelju na potpis radi
putnom nalogu raCunovodstva e putnog
odobrenja isplate
naloga za
, - " ol Isplatu
c)isplaéuje troskove na tekuci raun P
zaposlenika
tijekom
Parn il : e e mjeseca u
knjizenje troSkova po putnom voditelj knjiZzenje troS8kova po putnom nalogu u ké-l'em o
nalogu raCunovodstva | Glavnu knjigu o
putni nalog
isplacen

¥

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj ploc¢i 1

internetskoj stranici $kole.

Predsjednik/Skolskog odbora

Ravnateljica Skole

ita Pranko, prof.




