
{LASA: 602-01/19-04/001'1

lRtsRO.i : 2129'24-06-19-1

tUNOVIC,30. Sijedn ja 2019. Sodine

'.ia temeljLr ilanka 155. Statuta Osnovne 5kole Runovii, Runovii 211, 2 i261 Runoviii, ravnateljica Marija

'lioaii dana 30. sijednja 2019.8odine donosi:

PROCEDURU

O IZDAVANJU TOBRAEUNAVANJU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

t"

jvo!r procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obraaun I isplata naloga za sluibeno
.,1. r', 1J. u r1'ovroJ ii oli kLnovii.

.lakrade troikova sluibenog putovan.ia tol" pro,rfa." iz obraiuna putnog naloga obradunavaju se i

rsplaiuju sukladno izvorima radnog prava iporeznim propislma. Naknade troskova sluibenog putovanja

)sobama koje nisu zaposlenici 5kole iznimno se mogu odobriti u skl;rdu s ovom Procedurom svakom
'ranjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na neko drugo odrediie vezano uz rad Skole ili sudjeluje
.r radu povlerenstava Skole ili za ikolu obavlja odredeni posao.

t.

lfazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu upotrijebljeni su neutralno iodnnse se na
r'lu5ke i ienske osobe.

tv.

l.iae ni i poitupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: putni n3log)
iaposlenika( li iznirnno vanjskih suradnika) Osnovne ikole Runovii odrerdLrje se kako slijedi:





Red. Aktivnost
br.

, 'Jsm.rn
!lSafil

Opis

aktivnosti

Zaposlenik na temeiju poziva,
prijavnice ili nekog d rugog
(lok u me nta preuzima u

lajnritvu 5kole obrazac PN,

r;pur'rjava podatke o putu te
I rai odobrenje ravnatelja za

odlaza k na sluibeno putovanje.

PrijedloB/zahtjev za slu:be no
putovanje razmatra se je li

opravdan, odnosn0 je li u

!Kladu s poslovima radnog
nrle5ta zaposlenika te se
provierava je li u skladu sa

1 r.r ncijski!-n planom Skoie

sluibeno putovanje opravdan i

u skladu sa financijsim planom
i(olr onda se putnt nalog

iloiprsuJe uz navodenle vrste
prlevoza koli je odobren.
iiavrratelj moie zaposleniku
|lal()iiti sluibeno putovanJe i

l]ez osobnog zahtjeva
r dp0slenrka, ako le sluibeno
lulovanje neophodno za
.rbavijanje dJe la tnosti

r Odg. osoba

,Zaposlenik

raaunovods

Document

Poziv/pnJavn rc

;1, ptagt |tfi\
puta/strutnog
u-(avriavanja,
rz re ta,
ekskurzrte
()dno5nG

rzvanudioniine
nastave I sl.

Putnr na iog,
Firt a ncil ski pl.rn

5kote

Rok

zahllev/prje
dlog
zaooslfnik;r

prijedloga/z;r
hflela ta
!:ui i er c)

p u t0va:1Je

Oci

Ravnat0lJ i

vod itelj

TiJekom
god In c,

barem 15

dana prije
cdiaska na

sluZbeno
putov a nl e,

csim ako se
radi o
neotanirano
in putu {3
dana prije

. od laskJ )

3 danJ od
2aprirnanja/u
smene tzJave

z3poSlen rka/

osrm ako se

radi o
ne pla r rra no
m putu (3

da na prije
odlaska na
put)
) ;-^^ ^-,,^
00la5Kil na

:; lu Z b€r no

PUtCvanJe

1,3

Prrle odlaska
na 5luzbeno
p uto vil nl e

ci o:J

u2Lrr

1l lc\F

Jrava nJe

re r-r0il

va |l jij

Putni na log

llalavar le !

cvidltnt rra nje
putfog
r a is;1;

poslodavca ill radnoB mjesta

posi0clavca i datum izdavanja
lN istr .,e evidentira u Knjigu
..vrdcnctle put n ilt nalcgr. putnl
i:a l0g se predaje zaposleniku

PLrtnl nalog.
K n jig.l
evidencije
pLrt nih f allofjil





P aec,,llii
poponjenoS

PU lr ')g
.jaio,la po

povr atku sa

slrizl)er1og
putovaiJa

Za t)oslenik l

Talnik -->

prilaZe

d0ku rne ntaciju
potrebnu za

obracun
t ro i kova
putova nja {ka rt
e prijevoznika,

uda ljenost
pl-rta ako ]t:
koristio osobnl
a utomo bile u

siuibenc svrhe
i !1.J, upisuje
loan0 sve

paltrebne

podatKfr, opls

ooavrJeno8

P0s la,

potpisuje nalog
te ga

po pu nJe n08

da je talniku

Po pu nj ava

d ilelove PN na

Ie me !ju

;zvjeica
zailosltri Ka I

onracunava
I r ost<ov e

prema
priloienoj
do ku nrentaclji.
P!tnL n,r log sa

svlm
poirebnrm
p r ilozim a

3 dana
pov r at kil
slui benog
putovanla

ine
raaunajuci
vikende,
praznrke

d riavnt
blagdane)

koji ide na sluibeno putovanJe.

troikova puta. Uz putni nalog

U putnom nalogLl navodr sel

rlatum i vrijeme odlaska i

povralka sa sluibenog Puta,
, elacija si. puta, cijena

prilevoznih karata, prtljageil s 1.,

(ijena smjeitaja, Poaetno i

zavr<no stanje ilrojjla, iznos

cesta rine te iznosi drugih

eventualnih opravdanih

od

sa

p riloiiti dokumentaciju

VocliLelj

ra au n ovod s

tva

i

: Oana odProv,era
p u I r'.)€l

oa loila po
povr;ltli! sil

: u z lrer oll

PUlov;nj.r I

kon.ril
a:)r:,tu r P|\

p0trebnu za konaa.ni obraaun te
:astaviti izvjeiee s puta. Putni

n alog sa svtm PolrDnlm
iropunjenim podncrma predatl

rr rae u r'lovodstvo Skole.

popirnjen i lesu li prateii
d,f,ku menti u skladu sa

.ia k0norr. Obradunavaju se

lripadaluie dnevnice sukladno
zvo rinra radnog prava te
iorajalu navedr,ni troikovi
ri br aau nali PN sc daJe

ProvJerava se formalno i

rratematiaki le li PN ispravno





: ravnateliu na potpis dime on I

iodobrava isplatu po tom )Ravnatel;

Or,":- "",:::. 
I

Nakon ito je PN ovjeren od Voditeli

I

I

7.

ti.

ls pla ta

troikova po
putnom
nalogu

obracuna
Putnog
na loga
Knjizi
evide n cije
purnrn
naloga

ravnatelja, PN se stavlja u

LoKRIZ aplikaciju sDZ na jtva
odobren.je i refundaciju. Nakon

ito nadleini proradun uplati
sredstva na radun Skole,
raiunovoda uplaiuje

. ;_zgpos!9n!kuj'a- lt"gggy lgdyr,". ..
Evidentiranje U knjigu evidencije putnih

t-, * I --' Putni natog I to dana pol

Nakon ito
nadleini
proraaun

upratl
potrebna
sredstva Skoli

isplati PN

I

.

I Putni nalog i 10 dana od
' isplate PN I

I Putni nalog
radunovods

t. Knjiienje
putnog
n a loga

naloga upisuju se podaci iz

putnog naloga/obrafuna PN

koji su u putnom nalogu
navedeni po povratku sa

sluibenog puta (iznos dnevnice,
prijevoza isl.) Putni nalog sa

svim pripadajuiim prilozima
predaje se u raaunovodstvo na
KN

Knjiienje svih nastalih troskova
po Putnom nalogu

Tainik

Voditeli
ratunovods
tva

j

V.

danom donosenia, a obiavit ie se na oglasno.j plodi i internet straniciOva procedura

i k0le.

stupa na snagu

"(*'*1t"D:ffi:
V,ffi^P




