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Temeljem ¢lanka 88. Statuta Osnovne Skole Gola, a u vezi sa élankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19) ravnatelj Osnovne $kole
Gola (dalje u tekstu: Skole), Hrvoje Matié, prof., donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

L
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluZbeno putovanje
(u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.
[znimno od stavka 1. ovog Elanka naknada troSkova sluZbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s avom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na
drugo odredite vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

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

I11.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvr$enja poslova ili struénog usavriavanja po nalogu ravnatelja.

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

Puna dnevnica ispladuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duZe od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, 2 manje od 12 sati.

Ako je uditelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvan
utioni®ku nastavu izvan sjedista $kole ispladuje mu se puna dnevnica.

Radnik gkole za svoje stuZbeno putovanje popunjava prijedlog za upuéivanje na sluzbeno
putovanje. Po izdavanju i obratunu putnog naloga ravnatelj kao nalogodavac isti potpisuje.
Ravnatelj $kole za svoje sluzbeno putovanje popunjava prijedlog za upucivanje na sluzbeno
putovanje. Po izdavanju putnog naloga, sam ga potpisuje, kao i nakon obraCuna putnog
naloga (kao naredbodavac i nalogodavac isplate).

IV.

Za odlazak na struéna usavriavanja odobrava se koristenje javnog prijevoza.
Moze se odobriti koridtenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi viSe od 1
osobe i ako je to jeftinije od trofkova javnog prijevoza.



V.

Naknada za kori$tenje privatnog automobila ispiacuje se i za «loko voZnjuy.
«Loko vozZnja» je koritenje 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, poéetno i zavrino stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obratuna.

VL
Naéin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga zaposlenika $kole odreduje se kako
slijedi:
red. aktivnost odgovorna dokument rok
br. osoba
1. zahtjev zaposlenika za | zaposlenik Prijedlog zaposlenika za 5 dana prije
upucivanje na sluzbeni upuéivanje na sluzbeni put sa | ofekivanog
put prilogom (poziv/ prijavnicai | pofetka
program puta/ struénog putovanja
usavriavanja; izvanucionicke
nastave i sl.)
2. razmatranje prijedloga/ | ravnatelj $kole | Ukoliko je prijedlog/zahtjev | 3 dana od
zahtjeva za sluzbeni put opravdan i u skladu s zaprimanja
financijskim planom $kole prijedloga
daje se naredba za izdavanje
putnog naloga
3. izdavanje putnog tajnik $kole Putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga ravnatelj $kole, a isti se sluzbenog
upisuje u Knjigu putnih putovanja ili
naloga iznimno isti
dan sluZbenog
putovanja
4. obradun putnog naloga | zaposlenik koji | - popunjavanje dijelova uroku od 3
je biona putnog naloga (datum i dana od
sluZbenom putu | vrijeme polaska i povratka, povratka sa
podetno i zavrino stanje sluzbenog
brojila, ako je koristio osobni | puta

automobil)

- prilaZze dokumentaciju
potrebnu za obratun
tro§kova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno izvjeice
o rezultatima sluzbenog
putovanja

- obradunava troSkove prema
priloZenoj dokumentaciji

- ovjerava putni nalog svojim
potpisom

- prosljeduje obradunati putni
nalog s prilozima u




ra¢unovodstvo

- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
troskovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi u
izvje§éu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vrada
tajniku radi aZuriranja
evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja ra¢unovodstvu
na obratun

5. likvidatura putnog voditeljica - provodi formalnu i u roku od 30
naloga ratunovodstva | matemati¢ku provjeru dana od dana
obra¢unatog putnog naloga | zaprimanja
prema vaZeéim zakonskim zahtjeva za
propisima isplatu
- obradunati putni nalog daje
ravnatelju na potpis
- likvidira putni nalog
6. knjiZenje putnog voditeljica - knjizi troskove po putnom | Urokuod 2
naloga 1 isplata radunovodstva | nalogu u Glavnu knjigu dana od
- skenira putni nalog i $alje | potpisa
zahtjev putem riznice da se ravnatelja na
putni nalog isplati nara¢un | obraCunatom
zaposlenika putnom
- dostavlja putni nalog tajnici | nalogu
§kole radi evidentiranja
puinog naloga u Knjigu
putnih naloga
6. evidentiranje obratuna | tajnik Skole - evidentiranje u Knjigu uroku od 2
putnih naloga u Knjigu putnih naloga dana od
putnih naloga isplate
troskova po
putnom
nalogu
7. evidencija isplate voditeljica - provijera isplate u urokuod 2
radunovodstva | raéunovodstvenom sustavu dana po
prema Obavijesti o knjiZenju | dobivenoj
nakon isplate Obavijesti 0
knjiZenju-
Riznica
VIL

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja.

Procedura izdavanja i obraduna putnih naloga objavit ée se na oglasnoj plodi i internetskoj

stranici Skole.

Ravnatelj

Hrvoje Matié, prof.
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