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zABOK, 06.03.2020.

sukladno dlanku 34.zakonao fiskalnoj odgovornosti (NN tLll78l, dlanku 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestavanja o primjenifiskalnih pravila (NN 95/19) i dlanku 72'

Statuta osnovne stole rsav-era Sandora Gjalskog Zabok ( u daljnjem tekstu: Skola), ravnatelj donosi

PRoCEDURUIZDAVANJAIPLACANJAPUTNIHNALoGA

elanak 1.

Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeno putovanje

zaposlenika 5kole.

sruzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada iri mjesto prebivaliSta odnosno

uobidajenog boravista radnika u drugo mjesto radi obavrjanja odredenih posrova isudjelovanja na

strudni m usavriavanjima.

sruibeni put u inozemstvo je sruzbeno putovanje iz Repubrike Hrvatske u stranu drzavu i obratno,

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

driave.

elanak 2.

postupak izdavanja naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: putni nalog), obradun i isplata se provodi

po sljede6oj Proceduri:

OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNA

OSOBA

DOKUMENT ROK
AKTIVNOST

Zaposlenik Poziv/prijavnica,
program strudnog

usavr5avanja,

terenske nastave,

ekskurzije i sl.

3 dana prije

odlaska na

put.

Radnik

iskazuje
potrebu za

odlaskom na

sluibeni put

Zaposlenik na temelju Poziva,

prijavnice ili nekog drugog dokumenta

preuzima u tajniStvu Skole popunjeni

obrazac putnog naloga, koji sadrZava

ime i prezime, datum odlaska, mjesto

u koje se Putuje, svrhu, Prijevozno
sredstvo, trajanje Puta. TraZi

odobrenje ravnatelja.
Ravnatelj Putni nalog 1 dan od

Razmatranje Ako ie prijed log/za htteypggy!4i' 
-



prijedloga/za
htjeva za

sluibeno
putovanje

skladu sa financijskim Planom,
potrebama strudnog usavr5avanja,

odnosno planom izvan udionidkih

aktivnosti islidno, vr5i se ovjera istog.

Ravnatelj moie 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
putnog

naloga

Putni nalog evidentira se po rednom

broju

Blagajnica Putni nalog Nakon
odobrenja

lsplata
predujma

Ukoliko je ravnatelj odobrio isplatu

predujma, zaposleniku se isti isplaiuje.

Predujam se moZe odobriti iskljudivo

kod viSednevni h Putovanja.

Blagajnica Nalog za isplatu 1 dan prue

odlaska na

sluZbeno
putovanie

lzvjelie o

sluZbenom
putovanju

Popunjavanje dijelova putnog naloga

(datum ivrijeme Polaska, datum i

vrijeme dolaska).

Prilaie se dokumentacija potrebnu za

obradun troSkova putovanja (putne

karta, karta za cestarinu, tunelarinu,
parkiranje i sl., raiun za smjeStaji
prehranu.

Pisano izvje5ie o rezultatima

sluZbenog putovanja

Zaposlenik ovjerava nalog i pisano

izvjelie o rezultatima sluibenog
putovanja.

Ukoliko netko drugi Podmiruje
troSkove sluZbenog putovanja, isto je

potrebno navesti u izvje56u.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni

nalog se poni5tava uz napomenu zbog

dega nije realizirano, a ukoliko je

isplaien i predujam, istise mora

uplatiti u blagajnu.

Zaposlenik lspunjeni putni nalog

sa svim prilozima.
3 dana od

dana
povratka s

puta

Obradun
naloga za

sluZbeno
putovanje

Obradunavanje troSkova sluZbenog

puta prema vaZeiim zakonskim

propisima i priloZenoj dokumentaciji

Potpis likvidatora, te Predaja
obradunatog naloga na ovjeru

ravnatelju

Blagajnica,
Voditelj
radunovodstva
-likvidira

lspunjeni putni nalog

sa svim prilozima.
najkasnije u

roku 30 dana

od dana
primitka
naloga za

sluZbeni put

Odobrenje
naloga za

isplatu

Ravnatelj 5kole svojim PotPisom
odobrava isplatu Po navedenom
putnom nalogu.

Ravnatelj lspunjeni Putni nalog

sa svim prilozima.
najkasnije u

roku 30 dana

od dana
primitka



Ovisno o

stanju
sredstava na

Ziro radunu

Skole

lspunjenii ovjereni
putni nalog sa svim

prilozima.

Blagajnikprovotlenje formalne i matematidke

kontrole obraEunatog naloga i

vjerodostojnosti Priloiene
dokumentacije. Ovjera na mjestu

blagajnika.
lsplata putnog naloga na tekuii raiun

Likvidatura i

isplata
tro5kova Po
putnom
nalogu

Knjiga putnih nalogaBlagajnikputni nalozi se evidentiraju u Knjizi

5 dana po

dobivenom
izvodu sa

Ziro raduna'

lspunjeni iovjereni
putni nalog sa svim

prilozima.

Voditelj
radunovodstva

fnllZenle troSkova po putnim nalozima

obavlja se u radunovodstvu'

elanak 3.

RijeEi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znadenje koriSteni u ovom dokumentu odnose se jednako na oba roda

(mu.ki i zenski) i na oba broja (jedninu i mnoiinul, bez obzira na to jesu ri kori.teni u muSkom iri zenskom rodu,

odnosno u jednini ili mnoZini'

elanak +.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja'

prof ./

KnjiZenje
troSkova Po
putnim
nalozima


