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Sukladno &lanku 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢lanku 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjedtavanja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) i €lanku 72.
Statuta Osnovne $kole Ksavera Sandora Gjalskog Zabok ( u daljnjem tekstu: Skola), ravnatelj donosi

PROCEDURU I1ZDAVANJA | PLACANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obraéun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Skole.

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno
uobitajenog boravista radnika u drugo mjesto radi obavljanja odredenih poslova i sudjelovanja na
struénim usavriavanjima.

Sluzbeni put u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno,

putovanje iz jedne strane driave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugu mjesto na teritoriju strane
driave.

Clanak 2.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog), obracun i isplata se provodi
po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA | DOKUMENT ROK
OSOBA

Radnik Zaposlenik na temelju poziva, Zaposlenik Poziv/prijavnica, 3 dana prije
iskazuje prijavnice ili nekog drugog dokumenta program struénog odlaska na
potrebu za preuzima u tajnidtvu Skole popunjeni usavriavanja, put.
odlaskom na | obrazac putnog naloga, koji sadrzava terenske nastave,
sluzbeni put | ime i prezime, datum odlaska, mjesto ekskurzije i sl.

u koje se putuje, svrhu, prijevozno

sredstvo, trajanje puta. TraZi

odobrenje ravnatelja.
Razmatranje | Ako je prijedlog/zahtjev opravdaniu Ravnatelj Putni nalog 1 dan od




prijedloga/za
htjeva za
sluzbeno
putovanje

skladu sa financijskim planom,
potrebama struénog usavriavanja,
odnosno planom izvan ucioni¢kih
aktivnosti i sli¢no, vrsi se ovjera istog.
Ravnatelj moZe naloziti zaposleniku
sluzbeno putovanje, ako je to
neophodno za obavljanje djelatnosti ili
radnog mjesta zaposlenika. Ravnatelj
takoder odobrava i upotrebu
privatnog automobila za potrebe
sluzbenog putovanja.

zaprimanja
prijedloga/za
htjeva

Evidentiranje | Putni nalog evidentira se po rednom Blagajnica Putni nalog Nakon
putnog broju odobrenja
naloga
Isplata Ukoliko je ravnatelj odobrio isplatu Blagajnica Nalog za isplatu 1 dan prije
predujma predujma, zaposleniku se isti isplacuje. odlaska na

Predujam se moze odobriti iskljucivo sluZbeno

kod vi§ednevnih putovanja. : putovanje
lzvjeSce o Popunjavanije dijelova putnog naloga | Zaposlenik Ispunjeni putni nalog | 3 dana od
sluzbenom (datum i vrijeme polaska, datum i sa svim prilozima. dana
putovanju vrijeme dolaska). povratka s

PrilaZe se dokumentacija potrebnu za puta

obracun tro$kova putovanja (putne

karta, karta za cestarinu, tunelarinu,

parkiranje i sl., raéun za smjedtaj i

prehranu.

Pisano izvje$ce o rezultatima

sluzbenog putovanja

Zaposlenik ovjerava nalog i pisano

izvjedce o rezultatima sluzbenog

putovanja.

Ukoliko netko drugi podmiruje

trodkove sluZbenog putovanja, isto je

potrebno navesti u izvjeséu.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni

nalog se poniStava uz napomenu zbog

cega nije realizirano, a ukoliko je

isplacen i predujam, isti se mora

uplatiti u blagajnu.
Obradun Obracunavanje trodkova sluzbenog Blagajnica, Ispunjeni putni nalog | najkasnije u
naloga za puta prema vazedim zakonskim Voditelj sa svim prilozima. roku 30 dana
sluzbeno propisima i priloZzenoj dokumentaciji ratunovodstva od dana
putovanje Potpis likvidatora, te predaja -likvidira primitka

obraCunatog naloga na ovjeru naloga za

ravnatelju sluZbeni put
Odobrenje Ravnatelj $kole svojim potpisom Ravnatelj Ispunjeni putni nalog | najkasnije u
naloga za odobrava isplatu po navedenom sa svim prilozima. roku 30 dana
isplatu putnom nalogu. od dana

primitka




naloga za
sluzbeni put
Likvidaturai | Provodenje formalne i matematicke Blagajnik Ispunjeni i ovjereni QOvisno o
isplata kontrole obratunatog naloga i putni nalog sa svim stanju
troSkova po | vjerodostojnosti prilozene prilozima. sredstava na
putnom dokumentacije. Ovjera na mjestu Ziro ratunu
nalogu blagajnika. Skole
Isplata putnog naloga na tekudi raéun
zaposlenika.
Evidentiranje | Putni nalozi se evidentiraju u Knijizi Blagajnik Knjiga putnih naloga | Knjiga se
putnih putnih naloga. zakljuéuje na
naloga kraju
poslovne
godine.
KnjiZenje Knjizenje troskova po putnim nalozima | Voditelj Ispunjeni i ovjereni 5 dana po
troskova po | obavlja se u raunovodstvu. ratunovodstva | putni nalog sa svim dobivenom
putnim prilozima. izvodu sa
nalozima Ziro ratuna.
Clanak 3.

Rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znaéenje koridteni u ovom dokumentu odnose se jednako na oba roda

(muski i Zenski) i na oba broja (jedninu i mnoZinu), bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu,
odnosno u jednini ili mnoZini.

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.
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