OSNOVNA SKOLA ANTE STARCEVICA
VILIEVO

KLASA: 400-01/20-01/6
URBROJ:2115/08-20-01

Viljevo, 25.06.2020.

Temeljem €lanka 58. Statuta Osnovne $kole Ante Staréevica Viljevo, Blazenka Skrlec, ravnateljica , dana 25.06.
2020. godine donosi:

PROCEDURU
o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluZbeni put

L
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluZbeni put zaposlenika $kole.
Il

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

Nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za slufbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika
Skole odreduje se kako slijedi:

ik Odgovorna
broj AKTIVNOST dokument rok
osoba
usmeni prijedlog/zahtjev Poziv/prijavnica i program tijekom
1. zaposlenika za upudivanje zaposlenik puta/stru¢nog usavrdavanja, odnosno tekuce
na sluzbeni put izvanucionicke nastave i sl. godine
e Samn et 3dnaod
2. prijedloga/zahtjeva za B putop T B S Gl zaprimanja
sluzbeni put . planom Zkole daje se naredba za prijedloga
on ovlasti izdavanje putnog naloga
dlavania patoog ) voditelj PN potpisuje ravnatelj ili osoba koju on 1 d?ﬂ prije
3. naloga ratunovodstva ovlasti, a isti se obvezno upisuje u sluZzbenog
Skolske Knjigu PN putovanja
ustanove B
1. 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 i sl.).
2.Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun troskova putovanja (karte
Zaposlnik koji je = prijevoznika u odlasku i povratku, karte 1l rak S Aai
4, obradun PN : od povratkasa

bio na sluZ. putu

za parkiraliste, poziv na stru¢ni skup ili
prijavnica te potvrda o sudjelovanju i
sl.).

3.Sastavlja pisano izvjescée o rezultatima
sl. puta i obvezno prilaze uz PN
4.Popunjeni obrac¢un PN, zajedno s
popratnom dokumentacijom i Izvje3éem
podnosi ravnatelju Skole

sluZzbenog puta



Zaposlenik
obraéun putnog kojij'e bio na
naloga sluzbenom
putu
likvidatura iisplata
troskova po putnom
nalogu voditelj
ra¢unovodstva
I s voditelj
Knjizenje troskova po y !
utnom nalogu rAcRg®
P vodstva

Ako po ispostavijenom putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja tada zaposlenik
to navodi u izvjescu s puta te tako
popunjeni putni nalog vraca voditelju
racunovodstva radi aZuriranja evidencije
putnih naloga.

1.Provodi formalnu i matematicku
provjeru obrafunatog putnog naloga
2. obracunati putni nalog daje
ravnatelju na potpis ili osobi koju je
ravnatelj ovlastio.

2.isplacuje troskove po putnom
nalogu na tekudiradun zaposlenika
koji je bio na sluzbenom putu

3. likvidira putni nalog

4. evidentira PN u Knjigu putnih naloga

Knjizenje troSkova po putnom
nalogu u Glavnu knjigu

u roku 3
dana od
poratkasa
sluzbenog
puta

u roku 15
dana od
dana za-
primanja
zahtjeva za
isplatu

urokuod 2
danaod
dana evi

dent obr.PN
u knjigu

putnih naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici $kole.

Ravnateljica:... BlaZen Skrlec, prof.
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