
Na temelju dlanka 54. Statuta Osnovne Skole,,Gustav Krklec" Maru5evec, ravnateljSkole

dana 4. prosinca 20L9. godine donosi

PROCEDURU

o izdavanju iobradunu naloga za sluZbeni put

L

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeni put zaposlenika

5kole.

il.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduriza osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose
se na muike iienske osobe.

ilt.
Nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

r. br. AKTIVNOST Odgovorna
osoba dokument rok

1,.

usmeni pri-
jed loglza htj

CV

za pos le n il<a

za

upuiivanje
na sluZbeni

put

Zaposlenik

Poziv/prijavrrica i

program puta/strudnog
usavriava nja, odrrosrro

izvanudionidke nastave i

sl.

Tijekom

te l< uie
god i ne

2.

ra z matra nje
prijed logal
zahtjeva za

sluibeni put

Ravnatelj Skole

ili osoba koju

on ovlasti

ul<olilco je
prijedlog/zahtjev za

sluZbeni put opravdan i

u skladu sa fitrancijskim
planom (kole daje se

naredba za izdavanje
putnog naloga

3 darra od
za prima nja
prijed loga

3.

izdava nje
putnog
naloga

Tajnik
ikole/raduno-

vodstvo

PN potpisuje ravnatelj ili
osoba l<oju on ovlasti, a

isti se obvezno upisuje u
l(njigu PN

1 dan prije
s lr"rZ be n og
putova nja



4. Obradun PN

Zaposlenik kojije
bio na sluibenom

Putu

t. PoPunjava

dijelove PN (datum i

vrijeme polaska na

sluibeni put, datum i

vrijeme dolasl<a sa sl.

puta, podetno i zavrino
stanje brojila, al<o je

l<oristio osobni
automobil cestarine i

sl.).

2. Prilaie
dol<u mentaciju Potrebnu

za obradun tro5kova
putovanja (karte

prijevoznil<a u odlasku i

povratku, karte za

parkiraliSte isl.).

3. Sastavlja Pisano
izvjei6e o rezultatima sl.

puta i obvezno Prilaie
uz PN.

4. obradunava troSkove
prema priloienoj

doku m e ntaciji

5.ovjerava PN nalog
svojim potpisom

. Prosljedujeobradunati
PN s prilozima uz

zahtjev za isplatu u

radunovodstvo il<ole.

u roku 3
dana od

povratka sa

sluZbenog
puta

5.
obradun
putnog
naloga

Zaposlenil<
kojije bio na

slurZbenom

Putu

Ako po isPostavljenom

putnom rralogtt nisr-t nastali

tro(kovi pr-rtovanja tada

zaposlenik to travodi u

izvjeiiu s puta te tal<o

popunjerri Putni nalog

vraia tajnil<u radi

aiuriranja evidencije
puttrih naloga, bez

prosliedivanja u

radunovodstvo na obradun

u rol<u 3

dana od
povratka sa

sluZbenog
puta



6.

lil<vidatura
i isplata

troil<ova po
putnom
nalogu

voditelj
raau n ovodstva

ra du n ovod stve
ni referent

1. Provodi formalnu i

mate matitkr,r p rovjeru
obradunatog putnog

na loga

2. o b ra dr-rn at i

putni nalog daje
ravnatelju na

potpis ili osobi l<oju
je ravnatelj

ovlastio.

3. isplaiuje
troSkove po putnom
nalogu na Ziro-radun

odnosno tekuii
radun zaposlenil<a

l<oji je bio na

sluZbenom putu ili
putem blagajne

4. lil<vidira pr-rtni nalog

5. dostavlja putni
nalog tajniku il<ole
radievidentiranja
obraduna putnog
naloga u Knjigu
putnih naloga

u roku 8
dana od
dana za-
prlmanja
za htjeva

za isplatu

7.

Evidentira nje
obratuna
putnog
naloga
u Knjigu

putnih rraloga

tajnik Skole

1. Evidentiranje u
Knjigr-r putnih naloga

2. vra6anje u

radunovodstvo Skole

na knjiTenje

u roku 2

dana od
is plate

troil<ova po

m!

B.

l(njiienje
troil<ova po

putnom
na logu

voditelj
ra du no-
vodstva

1. KnjiZenje tro5kova
po putnom nalogu u

Glavnu knjigu

u rol<u od 2
dana od

dana
evid e ntir.
obr. PN r-r

knjigu
p utr.r ih

tr a loga

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit ie se na oglasnoj ploii i internetskoj stranici 5kole.
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