
Na temelju dlanka 58. stavak 1. podstavak 4. alineja 2. Statuta Osnovne Skole Trnovitica, Skolski
odbor Osnovne Skole Trnovitica,na sjednici odrZanoj 24. svibqa2023. godine, pod todkom 3. dnevnog
reda donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA, OBRACUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA

ilanak 1.

Ovim aktom propisuje se proceduraizdavanja. obraduna i isplate putnih naloga (u daljnjem tekstu: PN)

radnika te vanj skih suradnika upu6enih na sluZbeno putovanj e koj i j e potrebno za ostvarenj e redovnog

rada i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Tmovitica (u daljnjem tekstu:

St<ota;.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se

na mu*ke i Zenske osobe' 
iranak 2.

Za odlazak fla sluZbena putovanja do 50 kilometara od sjedi5ta Skole odnosno mjesta
prebivali5ta/boravi5ta radnika do odrediSta odnosno od prebivali5ta/boravi5ta vanjskog suradnika do
sjedi5ta Skol" odobrava se kori5tenje privatnog automobila.

Za odlazak na sluZbena putovanja preko 50 kilometara od sjedi5ta Skole odnosno mjesta
prebivali5ta/boravi5ta radnika/vanjskog suradnika do odredi5ta odobrava se upotrebajavnog prijevoza
osim ako se istim vozilom prevozi vi5e od 1 osobe i to je jeftinije od troSkova javnog prijevoza.

dhnak3.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun PN odreduje se, kako slijedi:

Red.
hr- AKTIVNOST ODGOVORNOST ROK

1.

Iskazivanje potrebe
za sluZbeni put,
odobrenje
putovanja,

evidentiranje i ispis
putnog naloga PN

Radnici -

iskazuju potrebu za sluZbenim putovanjem
ravnatelju uz predodenje dokumenta kojim
se dokazuje svrha dokaz (poziv za

sudjelovanje, prijavnica, program puta i sl.)

odnosno za vanjskog suradnika ravnatelj

Najkasnije 1

radni dan pnje
sluZbenog puta
zatraliti izdavanje
PN, osim u

iznirnnim
situacijama

Ravnatelj -

daje odobrenje sluZbenog putovanja u skladu
s Financijsftim planom Skole

Najkasnije na dan

sluZbenog
putovanja

Voditeljraiunovodstva,ausluiaju
njegove odsutnosti tajnik -

evidentira PN u Riznici, te ga dostavlja
naredbodavcu (ravnatelju) na potpis.

Radnik/vanjski suradnik -

prije putovanja podiZe PN kod ravnatelja.

Najkasnije
sluZbenog
putovanja

dan



Ispunjavanje
putnog raduna
potpisom
podnositelja

Rad nici/van;rLi .u.uA ni"i
ispunjavaju putni radun - pregledno i ditko,
te u njega upisuju sve elemenL pot."Ur" ,u
pravilan obradun.

Neposredno
nakon povratka sa
sluZbenog puta

Dostavljanje pNi
izvje5iem o
realizaciji na
obradu sa svim
prilozima

Rad nicilva"; *t i-,u *ari"i
npuieni na slLrZbeni put.

U prilogu dostavlja.iu:

- putne karte il,
prijevoznika o cijeni i.un"'t""'no 

potvrdu

- o.st1l1 dokumentaciju lraiune i sl.1 za koie
rad rr i k/vanjsk i s u rad n i k pot ra2 uje rr"OrLuu'

- potvrde o sudjelovanju na strudnom skupu
i sl.

3 radna dana
nakon povratka s
putazaputu
tuzemstvu ili 7
radnih dana nakon
povratka s puta u
mozemstvo

iskazanim
podacima

Obrada pN prema Voditelj 
"uiroorodit , _

prema iskazanim podacima radi obradun pN.

Nakon primitka
PN

Ovjera
naredbodavca
odnosno potvrda da
je sluZbeno
putovanje izvr5eno
i da se moZe
izvr5iti isplata

Ravnatelj -

yl:tik: ravnatetj urvrdi da u pN ima
dinjenica koje bi trebalo dodatno p":"*i,l
moLe traZiti radnika/vanjskog ;;Jr;k"
dopunu izvjeila iti objainjeq," ;;;.rth
podatakau pN

Nakon obrade pN

Uvid podnositelja
raduna u obradun i
njegov vlastorudni
potpis kao znak
prihvalanja
obraduna

PodnositeljCr@
potpisom priznanje isplatu putnog raduna ili
u sludaju neprihva6anja putnog.Ierr" a";,
pism.enu primjedbu s navodenje m ,azlolsu

1lll1l"f.r.la. o toj primjedbi ravnatetj lequzan plsmeno se oditovati.

Neposredno prije
isplate

Konadno
odobrenje isplate
od strane
nalogodavca

Ravnatelj lruf ogoar"u";[

potpis ravnatelja znak jekonadnog odobrenja
isplate PN.

Neposredno prije
isplate

Isplata PN
podnositelju

Voditelj raiunovodstva _

u .pravilu uplatom na tekuii radun
podnositelju (radniku) odnosno nu 

'iio
radun vanjskom suradniku) isplacuje
sredstva prema pN.

Najmanje jednom



ilanak 4.

ova Procedlrra stlrpa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj ploe i Skoli.
Stnpanjern na snagu ove Procedure. prestaje vaZiti prestaj e vaLiti Procedura izd,avanja i obraduna putnih naloga
u Osnovnoj Skoli Trnovitica, (KLASA: 003-05/19-Oll10, URBROJ:2123-2i-02-19-l od j.tl.2O1g.godine.

KLASA:01 i-03123-0213

URBROJ:2103-90-23- I

Velika Trnovitica, 24.5.2023.

PREDSJEDNIC ODBORA

lr"
SuSilovi6

ova Procedura objavljena je na oglasnoj plodi Skole dana 24.5.2023. godine.
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