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

dana 30. sijednja 2020. donosi sljede6u

PROCEDURU

O IZDAVANJU I OBRA.UNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

L

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put zaposlenika
i ko le.

il.

lzrazi kojise koriste u ovoj Proceduriza osobe u muikom rodu, upotrijebljenisu neutralno iodnose se

na muSke iZenske osobe.

ilt.

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

r. br. AKTIVNOST Odgovorna
6soba DOKUMENT ROK

_t

USMENI
PRIJEDLOG/ZAHTJEV

ZAPOSTENIKA ZA
UPUEIVANJE NA
SLUZBENI PUT

Za posl e ni k

Poziv/prijavnica i program
puta/strudnog usavriava nja,

odnosno izvanudionidke
nastave i sl.

Tijekom tekuie
godi ne,

najkasnije 5 dana
prije planiranog

p utova nJ a

2

RAZMATRANJE
PRIJEDLOGA/
ZAHTJEVA ZA
SLUZBENI PUT

Ravnatelj Skole

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
zapflmanJa
p rijed loga

3.

IZDAVANJE
PUTNOG NALOGA

radu novodstveni
refe re nt

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

obvezno upisuje u l(njigu PN

l dan prije
sl uZbe nog
putova nJa



4

PREDAJA PUTNOG

NALOGA PO POVRATKU SA

SLUZBENOG POTOVANJA

Zaposlnik koji je

bio na sluZ. putu

L. Popunjava dijelove PN

(datum i vrijeme polaska na

sluZbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sl. puta, pocetno i

zavrino stanje brojila, ako je

koristio osobni automobil
cestarine i sl.)

u roku 3 dana od
povratka sa

sluibenog puta

2. PrilaZe dokumentaciju
potrebnu za obraiun tro5kova
putovanja (l<arte prijevo znika
u odlasl<u i povratku, karte za

parkiraliite isl.).

3. Sastavlja pisano izvjeiie o

rezultatima sl. puta iobvezno
prilaTe uz PN.

4. ovjerava PN nalog
svojim potpisom

5. Prosljeduje obradunati
PN s prilozima uz zahtjev

za isplatu u raiunovodstvo
i ko le.

6, Ako po ispostavljenom putnom

nalogu nisu nastali troikovi
putovanja tada zaposlenik to

navodi u izvjeiiu s puta te tako
popunjeni putni nalog vraia

tajniku radi aiuriranja evidencije
cutnih naloga, bez prosljedivanja u

radunovodstvo na obracun

5.
LIKVIDATURA I

ISPLATA
TROSKOVA PO

PUNOM NALOGU

vo d ite lj

raiu novodstva

I
radu novodstve n I

refe re nt

l-.Rad. referent provodi
formalnu imatematidku

provje ru obradu natog putnog
naloga

krajem tekuieg
mJeseca

2. obradunati putni nalog
rad. referent daje

ravnatelju na potpis ili
osobi koju je ravnatelj

ovlastio

3. voditelj rad. isplaiuje
troikove po putnom nalogu
na tel<u6i radun zaposlenika

l<oji je bio na sluibenom putu
ili putem blagajne

4. voditelj rad. likvidira putni
nalog



5. dostavlja putni nalog rad.

referentu radi evidentiranja
obraduna putnog naloga.u

l(njigu putnih naloga

6

EVIDENTIRANJE
OBRAEUNA PUTNOG
NAIOGA U KNJIGU

PUTNIH NATOGA

ra du novodstve n i

refe re nt

l-. evidentiranje u Knjigu
putnih naloga

u roku 2 dana od
isplate troikova po

PNI2. vraianje u

radunovodstvo Skole na
l< nj iZe nj e

tv.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i internetskoj stranici

5 ko le.
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