
Na temelju ilanka 89. Statuta Osnovne ikole Viktora Kovaiiia Hum na Sutli, ravnateljica ikole
Biserka 5piljak dan a 24. lipnja 2O2O. godine donosi

PROCEDURU

o izdavaniu iobraEunu nalota za sluibeno putovanje

t.

Ova Procedura propisuje naein i postu pak izdavanja te obraiun naloga za sluZbeno putovanje
zaposlenika ikole.

.

Naknade troikova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obraiuna putnog naloga obradunavaju
se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade tro5kova sluibenog putovanja osobama koje nisu zaposle niciSkole, obraiunavaju se i

isplaiuju sukladno internim aktima 5kole, poreznim propisima i propisima koji urearuju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovaraj uii naEin moZe primijeniti i na te osobe.

t.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduriza osobe u muSkom rodu, upotrU eblje nisu neutralno i

odnose se na muike i ienske osobe.

lv.

Naain i postupak izdavanja te obraaun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: putni n alog)

zaposlenika Skole odretluje se kako slijedi:

Red

br.
Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Do ku me nt Rok

1. Zahtjev/prijedloe
zaposlenika usmeniili
pismeni
za odlazak na

sluibeno
putovanje

Zaposlenlk na temelju
poziva, prijavhice ili
nekog drugog
dokumenta preuzima u

tajniitvu
ikole obrazac putnog

naloga, ispunjava
podatke o putu ( ime i

prezime, datum odlaska,

mjesto u koje se putuje,

svrha puta, trajanje puta)
te usmeno ilipismeni
trari
odobrenje ravnatelja za
odlazak na sluibeno
putovanie.

zaposlenik Poziv/prijavhica i

progra m
puta/struanoe
usavriavanja, izleta,
ekskurzije, odnosno
i2va n uiionifke
nastave isl.

najkasnije 3 dana
prlje odlaska na

sluibeho
putovanje, iznimno
putni nalog se
moie predati na

dan putovanja, all
prije samog
putovanja

2. Ra2matranje
prijedloga/zahtieva za

sluibeno putovanje

Prijedlog/zahtjevza
sluibeno putovanje

razmatra seje li
opravdan, odnosno je liu
skladu s internim aktima
lkole, s poslovima
radnog mjesta
zaposlenika te se
provjerava je li u skladu s

financiiskim planom za

Ravnatelj Putni nalog,
Financijski plan ikole,
DruBi interni akti

odlaska na

sluibeno
putovanje, iznimno
putni nalog se

moie razmotriti na

dan putovanja, ali
prije samog
putovanja



ito se konzu tira
raaunovoda ikole)

Odobravanje
slu:benog putovanla

Ako le prijedlog/zahtjev
za sluibeno putovanje

opravdaniuskladLrs
financijskim planom,
onda se putni nalog
potpisuje u2 navoalenje

vrste prjjevoza kolije
odobren ii2nosa
eventua lno odobrenog
predujma. Plrtni nalog
predaje se u tajni<tvo
radi dodjele
evidencijskog broja
putnog naloga. Ravnate j

moie za pos eniku nalo:iti
slu;beno putovanje i bez

osobnog 2a htjeva
2aposlenika, ako je
sluibeno putovanje

neophodno za obavljanj-"
djelatnosti poslodavca lli
radnog rrjesta
zaposlenika.

Ravnatelj Putni na log 3 da na prije
odlaska na

s uibeno
putovanje, i2n mno
putni nalog se

mo:e odobriti
najkasnije na dan
putovanja, a iprije
samoS putovanja

4 Evidentiranje putnog

naloga

Na dostavljeni putni

nalot upisuje se

evidencijski broj, naziv
poslodavca idatum
izdavanja putnog naloga.
lstise evidentira u Knjigu
evidencije putnih naloga.
Putni nalog se predaje

zaposleniku koji ide na

sluibeno putovanie.

Tajnik nalog, Knjiga

evidencije putnih

naloga

3 da na prije
odlaska na

sl!:beno
putovanje, izn mno
na dan putovanja

lsplata predujma Ako je ravnatelj odobrio
isplatu predujma (vidi

red. broj 3.), zaposleniku
se isplaCuje odobreni
iznos preduima-

Voditelj raaunovodstva/blaEajnik Nalog za isplatu
predujma

1 dan prije
slu:benog
putovanja, lznimno
na dan putovanja

ｂ́ Predaja popunjenog
putnog naloga po

povratku sa

s,uibehog putovanja

U putnom nalogLr navodi

se; datum ivrijeme
odlaska ipovratka sa

sluibenog putovanja,

relaciju putovanja i cijenu
prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu
smje!taja, poaetno i

zavrino stanje brojila,
znos cestarine te i2nosi

druglh eventualnih
opravdan h troikova
puta. Uz pLrtni nalog
pr oi tidokumentaciju
potrebnu 2a konaani
obratun te sastavlti
izvje!ae s puta. Ako je
troakove sluibenog
putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je

to navesti u izvie<tu.

2aposlenik Putni nalog s

prllozima (raauni ?a

smjeitaj, cesta rlna,
prrlevozne karte idr.) i

s izvjeiaem

U roku 3 dana po
povratku sa

slu:benog
putovanja (subote,

nedjelje idriavni
blagdanii praznici
ne raaunaju se)



lspunjeni putni nalog
predati u raiunovodstvo.

7 Provjera putnog
naloga po povratku sa

sluibeno8 putovanja i

konaani obraEun
putnoS naloSa

Provjerava se je li putni
nalog ispravno ispunjen
te jesu li prateal

dokumenti izdaniu
skladu sa zakohom.
Obraiunavaju se
pripada.iude dnevnice
sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju
svi navedenitro!kovi.

Voditel j raiunovodstva

/raauhovodstveni referent
Putni nalog s

prilozima (raiuni za

smjeStaj, cestarina,
prijevozne karte idr.) i

i2vjeSae

Prije isplate putnog

naloga

8 Potvrda izvrsenja
sluibenog putovanja i

odobrenje za isplatu

Potvrduje se da je
sluibeno putovanje
prema putnom naloEu

izvdeno i odobrava se

isplata.

Ravnatelj Putni nalog lstidan

9 lsplata troikova po
putnom halogu

Nakoh lto je puthi nalog
ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se

nadoknaaluju troSkovi
sluibenog putovanja (ili
razlika ako je ispladen
predujam) na tekuai
rafun zaposlenika iliu
gotovini. Putni naloE se
predaje u tajniStvo radi
evidentiranja obraduna
putnog naloga u Knjigu
evidenciie putnih naloea.

Voditelj
raduhovodstva/raiunovodstveni

referent/blagajnik

Putni nalog Do 15 tog u

mleseCu 2a

prethodn mieSec

10 Upis podataka iz

putno8 naloSa po
konainom obraiunu
u Knjigu evidencije
putnih naloea

U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog

naloga/obraiuha putnog

naloga kojisu u putnom
naloBU havedeni po
povratku s puta (i2nos
dnevnice, prijevoza,

smjeitaja). Putni nalog s

prilozima predaje se u
ratunovodstvo na

kniiienie.

Tajnlk Puthi halog 10 dana po isplati
tro!kova sluibenog
putovanja

V.

ova Procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit ie se

stranicama Osnovne Skole Viktora Kovafiia Hum na Sutli.

na oglasnoj ploai i na mreZnim

Ravnateり ica:

Biserka Spittak,prOf

HUM NA SuTLl




