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Novo Ra6o, 12. veljoie 2024. godine

Na temelju ilonko 34. Zokona o fiskolnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. 111/18. i 83/23), tlonko
7. lJredbe o sostavljanju i predaji lzjove o fiskolnoj odgovornosti ,,Norodne novine', broj 95/19.) i
tlanka 72. Statuta Osnovne ikole lvona vitezo Trnskog rovnatelj ikole donosi:

PROCEDURU

izdavanja i obraiunovanja putnih nologo u Oi lvana viteza Trnskog

ebnok t.
(/) Ovom Procedurom propisuje se noiin i postupak izdavanja, te obrotun naloga zo sluibeno putovonje

zaposlenih u Osnovnoj ikoti lvano viteza Trnskog (u dotjnjem tekstu: 1kola1, oko posebnim propisom

nije drugatije odredeno.

(2) lznimno od stovko 7. ovog tlanko noknodo troikovo sluibenog putovonjo odobrit ie se u sklodu s

ovom Procedurom i svokom vanjskom surodniku koji dolozi u Skotu ili putuje na drugo odrediite
vezqno uz rod Skole ili sudjelovonje u rodu povjerenstovo ikole.

(3) lzrozi kojise koriste u ovoj Proceduri zo osobe u muikom rodu, upotrijebljenisu neutrolno iodnose se

jednoko na muike iienske osobe.

ebnok 2.

Natin i postupok izdovonja, te obratun putnog nologo zo sluibeno putovonje odreduje se koko slijedi:

1. Usmeni ili pisoni prijedlog/zahtjev zaposleniko, odnosno Ravnatelja

Odgovorno osobo: Zoposlenik/ Rovnotelj

Dokument: Odluko, poziv, ekskurzijo, izlet, prijavnica, progrom strutnog usavriavanja, konferencijo,

zohtjev zo uslugom i sliino

Rok: Tijekom godine

2. Rozmotronje prijedloga/zohtjevo za sluibeno putovanje

Odgovorno osobo: Rovnotelj ili osobo koju je on za to ovlqstio

Ako je prijedlog/zohtjev oprovdan i u sklodu s finoncijskim planom daje se noredbo zo izdovonie

putnog nologa

Rok: Najkosnije tre1i don od dono zaprimonio priiedloga/ zohtievo

3. lzdovonje putnog nologa

Odg ovorn a osobo : Toj ni k

Putni nolog potpisuje rovnotelj, a isti se upisuje u Knjigu putnih nalogo Rok: Naikosniie treti dan priie

sluibenog putovanjo



4. Obro1un putnog naloga

Odgovorno osoba: Zoposlenik kojije bio na sluZbenom putovonju

Y popunjovo dijelove putnog nologo (dotum ivrijeme polasko i povratko, potetno izovrino
stonje brojilo, oko je koristio osobni automobil),

Y prilaie dokumentociju potrebnu za obraiun troikova putovonjo (korte prijevoznika i sl.),

Y sostovljo pismeno izvjeiie o rezultotimo sluZbenog putovonjo,

Y obrotunovo troikove premo priloienoj dokumentociji,

Y ovjerovo putni nolog svojim potpisom,

Y prosljeduje obraiunoti putni nalog s prilozimo u rotunovodstvo,

F oko po uspostovljenom putnom nologu nisu nostoli troikovi putovonjo, todo zoposlenik to
novodi u izvjeiiu s puto, te tqko popunjeni putni nalog vraio tojniku rodi oiuriranja evidencije
putnih nologa, bez prosljedivanja ratunovodstvu no obroiun,

} oko se putovanje nije reoliziralo, putni nolog se poniitavo (dvije okomite crte no prednjoj

stroni putnog nologa s novodenjem "NIJE REALIZIRANO", uz nqpomenu zaito put nije
reoliziran te se isti vrato tojniku rodi poniitavonjo putnog nologa,

F oko se isplatio predujom, o put nije reoliziron isti se moro vrotiti no nqiin kako odredi voditelj
rotunovodstvo

Rok: Nojkosnije treii don od povrotka so sluZbenog putovonjo

5. Likvidaturo i isplota troikovo po putnom nalogu

Odgovorna osobo: Voditelj roiunovodstvo

Rok: Najkasnije trideseti don od dano zoprimonjo zohtjevo zo isplatu

6. Evidentironje obraiuno putnog nologo u Knjizi putnih naloga

Odg ovorna osobo : Toj n i k

Rok: Nojkasnije dva dono od dano isplote troikovo po putnom nologu



7. Xnjiienje troikova po putnom nologu

Odgovorna osoba: Voditelj ratunovodstvo

Rok: Nojkosnije dva dana od dono evidentiranjo obroiuna putnog nologa u Knjizi putnih nologo

ehnak 3.

Zaposlenik ili vanjski surodnik ne moie podnijeti zohtjev za otvoronjem novog putnog nalogo oko nije

dostovio uredno popunjeni putni nolog zo prethodno sluibeno putovonje.

ehnok 4.

Ovo Proceduro stupo no snogu donom donoienjo i objovit de se no oglosnoj ploii i mreinim
stronicamo Skole.
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