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Purdevac, 29.10.2019.

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne Skole Grgura Karlov€ana i Statutarne odluke o izmjenama i dopuni Statuta Osnovne Skole Grgura Karlov¢ana,
ravnatelj dana 29. listopada 2019. godine, donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obrac¢unavanju putnih naloga

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put zaposlenika Skole.

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

c

Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vazeéim Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike
javnim sluzbama i Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

V.

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



ODGOVORNA

AKTIVNOST OSOBA

Usmeni prijedlog/zahtjev
zaposlenika za upucivanje na
sluzbeni put

Zaposlenik

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za
sluzbeni put

Ravnatelj skole ili
osoba koju on ovlasti

Izdavanje putnog naloga Tajnik Skole

Popunjavanje i dostavljanje putnog
naloga

Zaposlenik koji je bio
na sluzbenom putu

DOKUMENT

Poziv/prijavnica i program puta/struénog usavrsavanja, odnosno
izvanucionicke nastave

Ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluzbeni put opravdan i u skladu sa

financijskim planom skole, daje se naredba za izdavanje putnog naloga

Putni nalog potpisuje ravnatelj ili osoba koju on ovlasti, a isti se obvezno
upisuje u Knjigu putnih naloga

- popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme polaska, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog putovanja, vrstu prijevoznog sredstva,
pocetno i zavr$no stanje brojila, marku i registraciju vozila-ako je
koristio osobni automobil i dr,)

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja
(karte prijevoznika, karte za cestarinu i sl., racun za smjestaj, racun
za kotizaciju i dr.)

- sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog puta i prilaze
putnom nalogu

- potpisuje putni nalog

- dostavlja putni nalog sa prilozima na obracun i
racunovodstvo Skole

- ako po ispostavljeno putnom nalogu nisu nastali troSkovi putovanja
tada zaposlenik to navodi u izvjeSéu s puta te tako popunjeni putni
nalog vraca tajniku Skole radi aZuriranja evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja u rac¢unovodstvo na obracun

isplatu u

Tijekom tekuce godine

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

Najkasnije 1 dan prije
sluzbenog putovanja

U roku 3 dana od
povratka sa sluzbenog
puta



ODGOVORNA
AKTIVNOST DOKUMENT
. =
- obracunava troskove prema popunjenom putnom nalogu i priloZenoj
do.kumentacu} . . . Najkasnije 30. dan od
. - - o - daje ravnatelju na potpis radi odobrenja isplate . .
Obracun, likvidatura i isplata Voditelj . , . o sy dana zaprimanja
N . - ispladuje troSkove po putnom nalogu na tekuci racun
troskova po putnom nalogu racunovodstva I . putnog naloga za
- likvidira putni nalog el
- dostavlja putni nalog tajniku Skole radi evidentiranja u Knjigu putnih P
naloga
Evidentiranje obrac¢una putnog s - evidentiranje u Knjigu putnih naloga .U roku 2 slana od
N . Tajnik Skole . Y Y iy isplate troskova po
naloga u Knjigu putnih naloga - vracanje u racunovodstvo skole na knjizenje
putnom nalogu
Knjizenje troskova po putnom Voditelj iy Y . TI.JEko.m mjes.eca N
7. Y - knjizenje troSkova po putnom nalogu u Glavnu knjigu kojem je putni nalog
nalogu racunovodstva . i
isplacden
V.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i internetskoj stranici Skole.
Ravnatel;j:

Danijel Domisljanovi¢, prof.



