KLASA:602-02/19-01/152
URBROJ:2129-22/19-1

Lovreé, 29.07.2019. godine

Na temelju &lanka 155. Statuta Osnovne gkole Silvija Strahimira Kranjéeviéa, Dr.Mate Simundiéa 10,
21257 Lovred, ravnatelj Ante Livaji¢ dana 29.07.2019.godine donosi:

PROCEDURU
O IZDAVANJU | OBRACUNAVANJU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIE

1.

Ovom procedurom propisuje se naéin i postupak izdavanja, te obracun i isplata naloga za sluzbeno
putovanje u Qsnovnoj $koli Silvija Strahimira Kranjcevica.

2,

Naknade trotkova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obralunavaju se i
ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima. Naknade trokova sluZbenog putovanja
osobama koje nisu zaposlenici $kole iznimno se mogu odobriti u skladu s ovom Procedurom svakom
vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na neko drugo odredide vezano uz rad Skole ili sudjeluje
u radu povjerenstava Skole ili za Skolu obavlja odredeni posao.

3.

1zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe.

4.

Nadini i postupak izdavanja te obratun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: Putni nalog)
zaposlenika (ili iznimno vanjskih suradnika) Osnovne Skole Silvija Strahimira Kranjtevi¢a odreduje se
kako slijedi:



8. Evidentiranje | U knjigu evidencije putnih | Tajnik Putni nalog 10 dana po
obracuna naloga upisuju se podaci iz isplati PN
Putnog putnog naloga/obraduna PN
naloga u | koji su u putnom nalogu
Knjizi navedeni po povratku sa
evidencije sluzbenog puta (iznos dnevnice,
putnih prijevoza i sl.) Putni nalog sa
naloga svim pripadajuéim prilozima

predaje se u raunovodstvo na
knjizenje.

9, Knjizenje KnjiZenje svih nastalih troskova | Voditelj Putni nalog 10 dana od
putnog po Putnom nalogu raunovods isplate PN
naloga tva

Ova procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i internet stranici

skole.

Ravnatelj:




