
Na temelju dl. 108. Statuta Osnovne Skole lvana Rangera Kamenica, ravnateljica Skole Mirjana posavec

dana 30. sijednja 2020. donosi sljede6u

PROCEDURU

O IZDAVANJU I OBRAEUNU NALOGAZA SLUZBENO PUTOVANJE

L

Ova Procedura propisuje nadin i postupal< izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put zaposlenika
5kole.

ll'

lzrazi kojise koriste u ovoj Proceduriza osobe u mulkom rodu, upotrijebljenisu neutralno iodnose se
na muike i ienske osobe.

il1.

Nadin ipostupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put (u nastavku tel<sta: putni nalog)
zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

r.br. AKTIVNOST Odgovprna
o50Da DOKUMENT ROK

USMENI
PRTJEDLOG/ZAHTJEV

ZAPOSLENIKA ZA
UPUEIVANJE NA
SLUZBENI PUT

Za poslen ik

Poziv/prijavnica i program
puta/strudnog usavr5ava nja,

odnosno izvanudionidke
nastave i sl.

Tijekom teku6e
godi ne,

najkasnije 5 dana
prije planiranog

putova nja

z.

RAZMATRANJE
PRTJEDLOGA/
ZAHTJEVA ZA
SLUZBENI PUT

Ravnatelj 5kole
ili osoba koju

on ovlasti

ul<oliko je prijedlog/zahtjev za

sluZbeni put opravdan i u

skladu sa financijskim planom
ikole odobrava se izdavanje

putnog naloga

3 dana od
zaprimanja
p rijed loga

3.

IZDAVANJE
PUTNOG NALOGA

radunovodstveni

refere nt

PN potpisuje ravnatelj ili
osoba koju on ovlasti, a isti se

obvezno upisuje u Knjigu PN

1 dan prije
sl uZbenog
p utova nj a



4,

PREDAJA PUTNOG

\ALOGA PO POVRATKU ST

SLUZBENOG POTOVANJA

Zaposlnik koji je
bio na slu2. putu

1,. Popunjava dijelove pN

(datum i vrijeme polaska na
sluZbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sl. puta, podetno i

zavrino stanje brojila, ako je
koristio osobni automobil

cestarine isl.).

u roku 3 dana od
povratka sa

sluZbenog puta

2. PrilaZe dokumentaciju
potrebnu za obradun troikova
putovanja (karte prijevo znil<a

u odlasku i povratku, karte za

parkiraliSte isl.).

3. Sastavlja pisano izvjeSde o
rezultatima sl. puta iobvezno

prilaZe uz PN.

4. ovjerava PN nalog
svojim potpisom

5. Prosljeduje obradunati
PN s prilozima uz zahtjev

za isplatu u radunovodstvo
5kole.

6. Ako po ispostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troikovi

putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjeSiu s puta te tako

popunjeni putni nalog vraia
tajniku radi aZuriranja evidencije

putnih naloga, bez prosljedivanja u

radunovodstvo na obradun

5, LIKVIDATURA I

ISPLATA
TROsKOVA PO

PUNOM NALOGU

voditelj
radu novodstva

"adu novodstve ni

refe re nt

l-. Rad. referent provodi
formalnu i matematidku

provjeru obratunatog putnog
naloga

krajem tekudeg
mjeseca

2. obradunati putni nalog
rad. referent daje

ravnatelju na potpis ili
osobi koju je ravnatelj

ovlastio

3. voditelj rad. ispla6uje
troSl<ove po putnom nalogu
na tel<u6i radun zaposlenika

l<oji je bio na sluZbenom putu
ili putem blagajne

4. voditelj rad. likvidira putni
nalog



5. dostavlja putni nalog rad.
referentu radi evidenti ra nja
obraduna putnog naloga u

l(njigu putnih naloga

6.

EVIDENTIRANJE
OBRAEUNA PUTNOG

NALOGA U KNJIGU
PUTNIH NALOGA

raaunovodstveni

refe re nt

1. evidentiranje u Knjigu
putnih naloga

u roku 2 dana od
isplate tro5l<ova po

PNI2. vracanje u
radunovodstvo Skole na

l<njiZenje

tv.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ie se na oglasnojplodiiinternetskojstranici
5kole.
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