
Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 1,L1,178.1, odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti iizvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19.) idlanka 72. Statuta Osnovne ikole lvane Brli6-Ma:urani6 Virovitica ravnatelj
Skole donosi

PROCEDURU

IZDAVANJA I OBRAEUNA PUTNIH NAI-OGA

tlanak 1.

Ova Procedura propisuje naiin ipostupak izdavanja te obraiun naloga za sluibeno putovanje zaposlenika 5kole.

tlanak 2.
Naknade troSkova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim

propisima.

Naknade troikova sluibenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obraiunavaju se iisplaiuju sukladno internim aktima Skole, poreznim
propisima i propisima koji urecluju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuii nadin moie primijeniti ina te osobe.

ilanak 3.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose se na muike iienske osobe.

ilanak 4.
Natin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreiluje se kako slijedi:

』
呵

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

1

Usmeni ili pisa ni
prijed log/za htiev
zaposlenika
za odlaza k na sluibeno
putovanje

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili nekog drugog
dokumenta preuzima u tajniStvu ikole ili s internetske stranice
obrazac za htjeva/p rijed loga za izdavanje putnog naloga, s
podatcima o putu (ime iprezime, datum odlaska, mjesto u koje
se putuie, svrha puta, trajanje puta) te tra:i odobrenje ravnatelja
za odlazak na sluibeno putovanje.
U sludaju potrebe iznimno se moie iizdati putni nalog na temelju
usmenog prijed loga.

Obrazac zahtieva/priiedloEa podet ie se primieniivati u proceduri

Za poslenik

Poziv/prijavnica i

progra m
puta/strudnog
usavriavan.ia, izleta,
ekskurzije, odnosno
izvanudion idke

nastave isl.

Tijekom
godine



od 1.1.2020. god., a do tada se putni nalog ispunjava na temelju
usmene pruave.

2.

Razmatranje prijedloga/
zahtjeva za sluibeno
putovanje

Razmatra se je li prijed log/za htjev za sluibeno putovanje

opravdan, odnosno je li u skladu s internim aktima ikole, s

poslovima radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li u

skladu s financijskim planom za Sto se konzultira voditelj
radunovodstva Skole

Ravnatelj i

voditelj
ratunovodstva

Putni nalog,
Financijski plan

5kole,

drugi interni akti

3 dana od
za primanja
prijedloga/
zahtjeva,
osim ako se

radi o
nep la n ira n

om putu (3

dana prije
odlaska)

3.
Odobrava nje

sluibenog putovanja

Ako je prijed log/za htjev za sluibeno putovanje opravdan i u
skladu s financijskim planom, onda se putni nalog potpisuje uz

navodenje vrste prijevoza kojije odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u radunovodstvo

radi dodjele evidencijskog broja putnog naloga.

Ravnatel.i moie zaposleniku naloziti sluzbeno putovanje i bez

osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je slulbeno putovanje

neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta

zaposlenika.

Ravnatelj Putni na log

3 dana prUe

odlaska na

sluibeno
putovanje

4
Evidentira nje i izdavanje
putnog na loga

P rijed log/za htjev za izdavanjem putnog naloga zaposlenik

dostavlja u tajni(tvo. Tajnik 5kole/administrativni referent ispisuje

obrazac putnog naloga u koji se upisuje evidencijski broj, naziv

poslodavca idatum izdavanja putnog naloga te podaci iz

prijedloga/zahtjeva. Putni nalog se evidentira u Knjigu evidencije

sluZbenih putovanja.
Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na sluibeno
putovanje.

Ako Ravnatelj zaposleniku nalo:i sluibeno putovanje bez

osobnog zahtjeva zaposlenika, obrazac prijed loga/za htjeva moie
popuniti zaposlenik ili tajnik Skole ili administrativni referent

Tajnik ikole/
Administrativni
referent

Putni nalog, Knjiga

evidencije sluibenih
putovanja

2 dana prUe

odlaska na

sluibeno
putovanje



5 lsplata predujma
Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi red. broj 3.),

zaposleniku se isplaiuje odobreni iznos predujma.
Raiunovodstveni
referent/blagajnik

Nalog za isplatu
predujma

najranije 1
dan prije
sluibenog
putovanja

6

Predaja popunje nog

putnoB na loga po povratku

sa sluibenog putova nja

U putnom nalogu navodi se: datum ivrijeme odlaska i povratka

sa sluibenog putovanja, relaciju putovanja icijenu prijevoznih

karata, prtljage isl., cijenu sm.jeitaja, pofetno izavrsno stanje

bro.iila, iznos cestarine te iznosi drugih eventualnih opravdanih

troskova puta. Uz putni nalog priloiiti dokumentaciju potrebnu za

konaEni obradun te sastaviti izvjesie s puta. Ako je troSkove

sluibenog putovan.ia podmirio netko drugi, potrebno je to navesti

u izvje5iu. lspunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se poniStava (dvije

okomite crte na predn.io.i strani putnog naloga s navodenjem

,,NUE REALIZIRANO") uz napomenu za5to se put ni.je realizirao te

se isti preda.ie u radunovodstvo radi poniitavanja putnog naloga u

Evidenciji putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se mora vratiti
u blagajnu u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na sluibeno
putova nje.

Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima (ratuni za

smjeitaj, cesta rina,
prijevozne karte i

dr.) is izvjeiiem

U roku 10

dana po

povratku sa

sluibenog
putovanja

7.

Provjera putnog na loga po

povratku sa sluZbenog

putova nia i konatni
obradun putnog naloga

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te iesu li pratedi

dokumenti izdani u skladu sa zakonom. Obradunavaju se

pripadajuie dnevnice sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju

svi navedeni troikovi.

Raaunovodstveni
referent/blagajnik

Putni nalog s
prilozima (raduni za

smje!taj, cestarina,
prijevozne karte i

dr.) i izvjeSie

10 dana od
predaje
putnog

naloga

8.

Potvrda izvrienja
sluibenog putova nja i

odobrenje za isplatu

Potvrduje se da je slu:beno putovanje prema putnom nalogu

izvrSeno i odobrava se isplata.
Ravnatelj Putni naloB

10 dana od
predaje
putnog

na loga

9
lsplata troSkova po putnom
nalogu

Nakon 5to je putni nalog ovjeren od ravnatelja upisuje su

Evidenciju putnih naloga istvaraju se kn.iiini zapisi koji se kniiie u

salda kontima iglavnoj knjizi. Nakon knjiienja formira se zahtjev

za plaianie.

Zahtiev za pla6anje Salje se putem Riznice na naplatu u Grad

Raaunovodstveni
referent/blagajnik

/Voditelj
rafunovodstva

Putni nalog, Saldo

konto, Glavna knjiga

Najkasnije
30 da na od
predaje
p utnog
naloga



Viroviticu. Grad Virovitica vrsi isplatu tro5kova zaposlenicima na

njihov tekudi radun.

alanak 5.

U slutaju obveze pla6anja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru, konferenciji isl.) u okviru sluibenog putovanja

zaposlenil< je duian priloiiti pri.javnicu, narudibenicu i predradun za pla6anje kotizacije.

Elanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja i objavit ie se na web stranici Skole.

KLASA:003-05/19-14/09

URBROJ:2189-16-01-19-1

Virovitica,15102019g

Ravnatelj



P RILOG

l.Zahtjev/prijedlog za izdavanjem putnog naloga

Podnositelj

ZAHTJEV/PRUEDtOG ZA IZDAVANJEM PUTNOG NATOGA

Prilog 1

lme i prezime

Zvanje

Radno mjesto

Podatci o sluibenom putovanju:

Nadnevak polaska

Mjesto sluibenog putovanja:

Traianje sluibenog putovania:

Svrha putovanja:

Putovanje se planira na temelju
(poziv, prijovnico, planirono u Godiinjem planu i progromu, kolendar strutnih skupo MOO i dr.)



Podatci o sredstvu putovanja

a) Orga nizira no (autobus idr.)
b) Osobni automobil- Marka automobila

- Registarska oznaka

c) Vlak
d) Autobus
e) Ostalo

Nadneva k,

Odobrenje ravnatelia za sluibeno putovanje

a) odobreno
b) niie odobreno

Potpis podnositeUa

Potpis ravnatelja


