
Na temcbu 72.Statuta OS Slavka Kolara, Hcrcegovac, ravnatettiCa oS Slavka Koltta,

Hcrccgovac,ヽ″cra(Dbrovac, dana 28.10.2019.donosi

PROCEDURU IZDAVANJA,OBRACUNA IISPLATE PUTNIH NALOGA

Clanak l.

0宙m ak/tom propisttc sc prOccdura izd〔 Ⅳall」 a,Obrttuna i ispltte putnih naloga(u da巧 珂cm tekstu:

PN)radnika, te ostalih sllradnika upu6enih na sluttbeni put ktti je pOtreban za ostvarette

rcdovnog radaも kole i oba、旬atte Odgano― obrazovnc ttel江 nOsti u Osnovn● もkoli Slavka Kolara,

Hcrcegovac(u da覇可Cm tckStu:Skola).

Izrazi kai Sc koriste u ovd ProCedwi za osobc u muも kom■odu,upotrttebtteni su nctltralno i

odnose se na llnuske l zenske osobe.

Red.

br. AKTⅣ NOST ODGOVORNOST ROK

Iskazivanje potrebe za

sluZbeni put.

odobrenje putovanja,
evidentiranje i ispis

PN

Radnici - nositdi pojediuih poslova i
aktivnosti iskazuju potrebu za sluZbenim
putovanjem. Nakon odobrenja putovanj4 od
strarie rwnatelj4 u tajni3tvu prijavljuju
putovanje.

Najmanje 1 dan

prrje sluZbenog
puta zatraLiti
izdavanje PN,
osim u iznimnim
situaciiama

Ravnatelj-Odobrenje putovanja u skladu s

Financijskim planom Skole

Najmanje dan prije
sluZbenog
putovanja

Tajnik- evidentira PN u knjigu putnih naloga,
ispisuje ga, odnosi naredbodavcu na potpis.

Radnik prije putovanja podiZe PN u tajni5tvu.

Najrnanje dan prije
sluZbenog
putovanja

つ
ん lspunjavanje putnog

raduna s potpisom
podnositelja

Radnici - ispunjavaju putni radun - pregledno
i ditko, te u njega upisuju sve elemente potrebne

za pravilan obradun.

Neposredno nakon
povratka sa

sluZbenog puta

3. Dostavljanje PN na

obradu sa svim
prilozima uz putni
radun i dostavom
poziva prema kojem
je upu6en / dostavom
potvrde o

sudjelovanju ili drugo

Radnici― upuCcni na sluttbcni put.

U prilogu trebttll dOSta宙 ti:

―PISMENO IZVJESCE S PUTA iz kaCg 6c
biti vidbivO: poё etak i zavrζ etak st. skupa,

natJCCallJa ili poё ctak i zavrζ etak obavttenog

posla.

―PUTNE KARTE ORGINAL ILI IZNIININO
POTVRDU  PRIJEVOZNTIKA O CIJENI
KARTE

― OSTALE DOKUMENTE za kttC radnik
potraを可e srCdStVa

3 dana nakon
povratka s puta za
put u tuzemstvu ili
7 dananakon
povratka s puta u
inozemsfuo



4. Obrada PN prema
iskazanim podacima

Voditelj ralunovodstva prema danim podacima
radi obradun.

Nakon primitka
PN

5. Ovjera naredbodavca
da je sluZbeno
putovanje izvrieno i

da se isplata moZe

izvrSiti

Ravnatelj - ukoliko ravnatelj utvrdi da u PN
ima dinjenica koje bi trebalo dodatno pojasniti
moie traiiti radnika dopunu izrjella ili
obja5njenje navedenih podataka u PN

Nakon obrade PN

6. Uvid podnositelja
raduna u obradun i
njegov vlastorudni
potpis kao znak
prihva6anja obraduna

Podnositetj raiuna- poQisom priznanje isplatu
putnog raduna ili u sludaju neprihva6anja putnog
raduna daju pismenu primjedbu s navodenjem
ruzloga neprihvaianja. O toj primjedbi ravnatelj
6e se pismeno oditovati.

Neposredno prlje
isplate

7. Konadno odobrenje
isplate od strane

nalogodavca

Ravratelj- potpis ravnatelja znak je konadnog
odobrenja isplate PN.

Neposredno pnje
isplate

8.
Isplata PN podnositelju Voditelj radunovodstva- u pravilu uplatom na

teku6i radun podnositelju ispla6uje sredstva

prema nalogu nalogodavca

jednorn mjesedno
prema mogudnosti
de56e

ilanak 2.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objaviti ie se na web stranici Skole.

dlanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja.
Stupanjem na snagu ove Procedure, Procedura izdavanja, obraduna i isplate putnih naloga
donesena 20. oba1ka2012. godine, (KLASA: 4A0-01112-01/03, URBROJ: 2123103-25101-12-03)

stavlja se van snage.

KLASA: 003-05i19-01106
URBROJ: Zln lA3 -25101 - 1 9-0 1

Vera Obrovac


