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URBROJ: 2186-143-01-23-2
Visoko, 27.1.2023.

Temeljem Statuta Osnovne Skole Visoko, ravnateljica Nada Horvat, dana 27.1.2023. godine donosi:

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

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.

Naéin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
zaposlenika skole odreduje se kako slijedi:

Red. Odgovorna
broj AKTIVNOST dokument rok
osoba
usmeni prijedlog/zahtjev Poziv/prijavnica i program Tijekom
1. zaposlenika za upudivanje Zaposlenik puta/stru¢nog usavrsavanja, odnosno tekuce
na sluzbeni put izvanucionicke nastave i sl. godine
remateanjenfetiogs R_E,a:c::tiiei[j ukoliko je prij?dlog/zahtjev 23 slul'z‘belni Sdana:ol
2. /zahtjeva za sluzbeni : put opravdan i u skladu sa financijskim zaprimanja
put osoba kOJfJ planom 3kole daje se naredba za prijedloga
on ovlasti izdavanje putnog naloga
izdavanje putnog ry PN potpisuje ravnatelj ili osoba koju on 1 df"" prije
3. HaloRa Tajnik Skole/ ovlasti, a isti se obvezno upisuje u sluzbenog
racunovoda Knjigu PN putovanja
1. Popunjava dijelove PN (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sl. puta, pocetno i
zavrsno stanje brojila, ako je koristio
osobni automobil cestarine i sl.).
2. Prilaze dokumentaciju potrebnu
za obracun troskova putovanja (karte
Zaposlenik koji  prijevoznika u odlasku i povratku, karte u roku 3 dana
4, obracun PN je bionasluz.  za parkiraliste, poziv na struéni skup ili od povratkasa
putu prijavnica te potvrda o sudjelovanju i sluzbenog puta

sl.).

3. Sastavlja pisano izvjeice o
rezultatima sl. puta i obvezno prilaie uz
PN

4, Prosljeduje obracunati PN s
prilozima uz zahtjev za isplatu u
racunovodstvo skole




5. obracun putnog
naloga

likvidatura i isplata
6. troskova po putnom
nalogu

Knjizenje troskova po
putnom nalogu

Zaposleni
k koji je
bio na

sluzbeno
m putu

voditelj
racunovods
tva /
racunovods
tveni
referent/
tajnik

voditelj
rac¢uno-
vodstva

Ako po ispostavlijenom putnom nalogu nisu
nastali troSkovi putovanja tada zaposlenik
to navodi u izvjeScu s puta te tako
popunjeni putni nalog vrac¢a racunovodi
radi aZuriranja evidencije putnih naloga.

1. Provodi formalnu i matemati¢ku
provjeruobradunatog putnog naloga
2. obracunati putni nalog daje
ravnatelju na potpis ili osobi koju je
ravnatelj ovlastio.

2.isplacuje troskove po putnom
nalogu naziro-racun odnosno tekuéi
racun zaposlenika koji je bio na
sluzbenom putu ili putem blagajne

3. likvidira putni nalog

4. evidentira PN u Knjigu putnih naloga

Knjizenje trodkova po putnom
nalogu u Glavnu knjigu

u roku 3
dana od
povratkasa
sluzbenog
puta

uroku 8
dana od
dana za-
primanja
zahtjeva za
isplatu

urokuod 2
danaod
dana
evident.
obr.PN u

knjigu putnih

naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ce se na oglasnoj plodi i internetskoj

stranici $kole.

, ’Bavnate jica:

Nl ot

Nada Horvat, mag. paed.



