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Osnovana skola Vladimir Nazor
Cepin, Kalni¢ka 17

KLASA: 602-02/19-05-03
URBROJ: 2158-33-01-19-332
Cepin, 31.10.2019.

Temeljem ¢lanka 56. Statuta OS Vladimir Nazor, Cepin, a u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(..Narodne novine* broj, 111/18.) ravnatelj kole Ilija Pavi¢, prof. donosi,

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA

B
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeni put (u nastavku
teksta: putni nalog) zaposlenika $kole.

1L

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

1L

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto
zbog izvrienja poslova ili struénog usavriavanja.

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od 8kole ili prebivalista
zaposlenika upucenog na sluZbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedena na sluzbenom putovanju duZe od 12 sati, a pola
dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.

Ako je utitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvanugionicku
nastavu izvan sjedista $kole ispla¢uje mu se puna dnevnica.

1v.

Za odlazak na stru¢na usavrsavanja odobrava se koristenje javnog prijevoza. Moze se odobriti
koristenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vise od 1 osobe i ako je to jeftinije od
troskova javnog prijevoza.

V.

Naknada za koristenje privatnog automobila ispladuje se i za «loko voznju».
«Loko voznja» koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara
od mjesta rada.

Za «loko voznju» potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi:
nadnevak i vrijeme koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji, podatke o
automobilu, poCetno i zavr$no stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obracuna.

VL

Nacin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga zaposlenika skole odreduje se kako slijedi:
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Aktivnost

Opis aktivnosti

Odgovorna osoba

Dokument

Usmeni
prijedlog/
zahtjev
zaposlenika za
upucivanje na
sluzbeni put

Zaposlenik na temelju poziva,
prijavnice ili nekog drugog dokumenta
preuzima u tajnidtvu ili racunovodstvu
3kole obrazac putnog naloga,
ispunjava podatke o putu (ime i
prezime, datum odlaska, mjesto u
koje se putuje, svrha puta,) te trazi
odobrenje ravnatelja za odlazak na
sluzbeno putovanje

zaposlenik

Pozivnica/ prijavnica i
program puta/
struénog
usavr$avanje;
izvanugenicke
nastave isl.

10 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje, osim
ako se radi o neplaniranom
putu (3 dana prije odlaska)

Razmatranje
prijedloga/
zahtjeva za
sluzbeni put

Prijedlog/zahtjev za sluzbeno
putovanje razmatra se je li opravdan,
odnosno je li u skladu s internim
aktom $kole, s poslovima radnog
mjesta zaposlenika te se provjerava je
li u skladu s financijskim planom za
3to se konzultira ratunovoda Skole

Ravnatelj i voditelj
ratunovodstva

Putni nalog,
Financijski plan $kole
Drugi interni akti

3 dana od zaprimanja
naloga

Odobravanje
putnog naloga

Ako je prijedlog /zahtjev za sluzbeno
putovanje opravdan i u skladu s
fin.planom, onda se putni nalog
potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i iznosa
eventualno odobrenog predujma.
Putni nalog predaje se u
tajnitvo/voditelju ratunovodstva radi
dodjele evidencijskog broja putnog
naloga,

Ravnatelj moze zaposleniku naloZiti
sl.putovanje i bez osobnog zahtjeva,
ako je sl.putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika

Ravnatelj

Putni nalog

3 dan prije sluzbenog
putovanja ili isti dan
sluzbenog putovanja

Evidentiranje
putnog naloga

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i
datum izdavanja putnog nalog.

Isti se evidentira u knjigu evidencije
putnih nalog.

Putni nalog se predaje zaposleniku
koji ide na sluzbeno putovanje

Tajnik/ voditelj
ratunovodstva

Putni nalog, knjiga
evidencije putnih
naloga

U roku od 3 dana od
odlaska na sluzbeno
putovanje

Isplata predujma

Ako je ravnatelj odobrio isplatu
predujma (vidi red. broj 3.),
zaposleniku se isplacuje odobreni
iznos predujma

Voditelj
ratunovodstva

Nalog za isplatu
predujma

1 dan prije sluzbenog
putovanja

Predaja
popunjenog
putnog naloga
po povratku sa
sluzbenog
putovanja

U putnom nalog navodi se:.datum i
vrijeme odlaska i povratka sa
sluzbenog putovanja, relaciju
putovanja i cijenu prijevoznih karat,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, pocetno
i zavr§no stanje brojila, iznos
cestarine te iznosi drugih eventualnih
opravdanih trodkova puta. Uz putni
nalog priloziti dokumentaciju
potrebnu za konaci obracun te
sastaviti izvje$ce s puta. Ako je

Zaposlenik

-putni nalog s
prilozima (racuni za
smjestaj, cestarinu,
prijevozne karte i dr.)
isizvjeséem

U roku od 7 dana po
povratku sa sluzbenog
putovanja (subote,
nedjelje i drzavni blagdani i
praznici se ne racunaju)
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troskove sl. putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u
izvje$cu. Ispunjeni putni nalog predati
u ratunovodstvo.

Ako se putovanije nije realiziralo, putni
nalog se ponistava (dvije okomite crte
na prednjoj strani putnog naloga (s
navodenje ,NIJE REALIZIRANO®) uz
napomenu zasto se put nije realizirao
te se isti predaje u tajnistvo/voditelju
ratunovodstva radi ponistavanja
putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije
realiziran isti se mora vratiti na ratun
3kole u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno
putovanje

Provij g B 3
Tovjers SN Provjerava se je li putni nalog
naloga po % . b : ¢ @ z
vt ispravno ispunjen te jesu li prateci Putni nalog s
PO dokumenti izdani u skladu sa e prilozima (ratun za
sluzbenog : Voditelj 5 s S U roku od 2 dana od
7 i zakonoOm. Obratunavaju se < smjestaj, cestarin, 3
putovanja i i oL . rac¢unovodstva i h predaje putnog naloga
konatan pripadajuce dnevnice sukladno prijevozne karte i dr.)
5 izvodima radnog prava te zbrajaju svi iizvjedce s puta
obracun putnog 2 o
navedeni trodkovi.
naloga
Potvrda
|zw:senja Potvrduje se da je sluzl?en? putgvanje 4 dana od predale putnog
sluzbenog prema putnom nalogu izvr$eno i " "
8. e A Ravnatelj Putni nalog naloga
putovanja i odobrava se isplata
odobrenje za
isplatu
Nakon 3to je putni nalog odobren od
ravnatelja zaposleniku se
nadoknaduju troskovi sluzbenog
Isplata troskova | putovanja(ili razlika ako je isplacen B
. i Co 7 e St
8 po putnom predu;am) na tekycn ragun ; V({dlteh Putni nalog dana od predaje putnog
nalog zaposlenika. Putni nalog se predaje u ratunovodstva naloga
tajnidtvo/ voditelju ratunovodstva
radi evidentiranja obracuna putnog
naloga u Knjigu evidencije putnih
naloga
Upis podataka iz | U knjizi evidencije putnih naloga
putnog naloga upisuju se podaci iz putnog naloga/
po konatnom obracun putnog naloga k‘011 suu o . 10 dana po isplati troskova
10. obratunu u putnom nalogu navedeni po povratku | tajnik Putni nalog he s
- 2 " 3 b = sluzbenog putovanja ’
Knjigu evidencije | s puta (iznos dnevnice, prijevoza,
putni naloga smjestaj). Putni nalog s prilozima
predaje se u ratunovodstvo na
knjizenje.
NAPOMENE:

Zaposlenik ne_moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni
nalog. Svaki putni nalog po zavrSenom sluzbenom putovanju zaposlenlk]e duzan popuniti sukladno uputama i ovoj
Internoj proceduri te vratiti u racunovodstvo.
Ova procedura izdavanja Naloga za sluzbeni put i njihov obracun stupa na snagu danom donosenja, a bit ce
objavljena na oglasnoj plo¢i i internet stranici skole dana 31.10.2019. godine.

avnatelj:
Pavnc prof.
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