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Na temelju dlanka 74. Statuta ieske osnovne skole J. A. Komenskog ceskd zdkladni
5koly.I.A. Komensk6ho Daruvar. rar.nateljica ieske osnovne skole J. A. Komenskog - iesk6
zikladni Skoly J. A. Komenskdho Daruvar donosi

UPUTU
o popunjavanju i izdavanju putnog naloga za sluZbeni put

I.
ova uputa propjsuje nadin i postupak popunjavanja i izd,avanja putnog naloga za sluZbeni put
zaposlenicima ieske osnovne Skoie J. A.komens[og.
Zaposlenikom se smatra osoba koja ima sklopljen ugovor na neodredeno ili odrecleno vrijeme.

II.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upu6uje po
nalogu poslodavca (ravnateljice) sa svrhom izvrsenja zadataka izvan sjediSta Stot", ponuaunlu
seminara, strudnog usavrsavanja, radionice, predavanja i slidno izvan mjesta rada. SluZbeno
putovanje moZe biti u zemlji i inozemstvu.

III.
Sluzbeno putovanje moZe inicirati svaki zaposlenik za sebe za poslove koji su u podrudju
njegove nadleZnosti na temelju iskazane potrebe za sluzbenim putovanjem, popunjavanjem
Zahtjeva za izdavanje putnog naloga.
Svi zaposlenici koji podnose Zahtjev za izdavanje punog naloga za sluzbeni put u inozemstvu
duZni su napisati broj svog deviznog raduna.

IV.
Zaposlenik popunjava i potpisuje Zahtjev za izdavanje putnog naloga.
Zahtjev za izdavanje putnog naloga mora biti ditko i uredno popunjen.
Zahtjev za iz.davanj e putnog naloga dostavlja se ravnateljici na odobrenje puta i potpis najmanje
tri (3 ) radna dana prije planiranog putovanja.
Neditki i nepotpuni Zahtjevi za izdavanje putnog naloga ne6e biti zaprimljeni.
U sludaju odlaska na strudni skup potrebno je priloZiti poziv i program organizatora.

V.
Nakon ishodenja odobrenja putnog naloga (puta), zaposlenik u radunovodstvu skole podiie
putni nalog i daje ga ravnateljici na potpis. Potpisan putni nalog potrebno je ishoditi najkasnije
24 sata prije odlaska na put u kojem mora biti naznadeno odobreno prijevozno sredstvo.
Zaposlenici su duZni nositi potpisane putne naloge na sluZbeni put.

1



VI.
Po zavrietku sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastorudno popuniti sljede6e podatke:
- dan i sat odlaska na put,
- dan i sat povratka s puta,
- vrsta prijevoza,
- prijedeni kilometri.
- stanje brojila podetno i zavrsno (ovo je vazno kod koristenja privatnog vozila u sluzbene
svrhe),
- putni i ostali tro5kovi koji su nasrali na putovanju.
Zaposlenik se obvezno potpisuje ispod podnositelj raduna te popunjava rubriku datum i mjesto.
Zaposlenik je du2an na putnom nalogu napisati izvjesie o sluZbenom putovanju i potpisati ga.
Zaposlenik je duZan dostaviti originalne radune kojim se dokazuju nistali troskovi ( tro5kovi
smjeStaja i prijevoza, cestarine. parkiranja i stidno).
Ukoliko zaposlenik nema nikakvih priloga uz putni nalog potrebno je pedatom organizatora na
2.. stranici putnog naloga dokazati obavljeno putovanje odnosno priloziti potvrdu o
prisustvovanju strudnom skupu ili natjecanju.

Izvjesie o sluzbenom putu podnosi se u roku od tri (3) dana od povratka s putovanja u
radunovodstvo Skole.
Poledinu putnog naloga zaposlenik vrastorudno popunjava i potpisuje i u sludaju kada ne
ostvaruje pravo na isplatu.
Ratunovodstvo Skole obavlja formalnu provjeru sadrzaja putnog naloga i prilozene
dokumentacije, te vr5i obradun i isplatu po putnom nalogu.

VIII.
Zaposlenik ne moze podnijeti Zahtjev za izdavanje novog putnog naloga ukoliko nije dostavio
prethodni putni nalog. Zaposlenik se moze odreii novianih primanja Gmeljem putnog naloga
tek nakon Sto mu ista budu obradunata i priztata.

VII.

IX.
ova uputa stupa na snagu danom donosenia i objavit ie se na mre2nim stranicama skole.

obrazac Zahtjeva za izdavanje putnog naloga - prirog r - dini sastavni dio ove Upute.

vnateljica Skole:

Mari.ja ohem. et mag. paed.

t
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Prilog I

Putni nalog odobrila dana:

ZAHTJEV ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Podnositelj zahtjeva:

Zahtjev odbijen

Ime i naziv radno nl csla:
vrha putovanja (saZet opis, priloZiti

i sl.vI
laska:M cslo

OdrediSte:

laska:Datum
vratka:Datum

Predvideno trajanje putovanja (broj

Prijevozno sredstvo (marka
ire a vozilastrac
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Datum: Daruvar"


