
Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18), odredbi
Uredbe o sastavljanju i predaji tzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine, broj 95/19 ) i ðlanka 72. Statuta Osnovne Skole Sv. Filip i Jakov,
ravnateljica Gordana Kurtov, dipl.ing., dana 31. listopada 2019. godine donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRAðUNA. PUTNIH NALOGA

OSNOYI\IN SXOIN SV. F'ILIP I JAKOV

ðhnak 1.

Ova Procedura propisuje naðin i postupak izdavanja te obraðun naloga za sluZbeno putovanje

zaposlenika Skole.

ðhnak 2.
Naknade tro5kova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraðuna putnog naloga obraðunavaju

se i isplaóuju sukladno izvorima radnog pravai poreznim propisima.

Naknade tro5kova sluãbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obraðunavaju se i
isplaóuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureituju obvezne

odnose te se ova Procedura na odgovarajuói naðin moùe primijeniti i na te osobe.

ðhnak 3.
lnazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na mu3ke i Zenske osobe.

ðlanak 4.
Naðin i postupak izdavanja te obraðun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)

zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Redni
broj Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna

osoba
Dokument Rok

l.

Usmeni ili pisani
prijedlog/zahtjev
zaposlenika
za odlazakna
sluäbeno
putovanje

Zaposlenik na temelju
poziva, prijavnice ili
nekog drugog
dokumenta preuzima u
tajni5tvu Skole obrazac
putnog naloga, ispunjava
podatke o putu (ime i
prezime, datum odlask4
mjesto u koje se putuje,
svrha puta, trajanje puta)
te traäi odobrenje
ravnatelj a za odlazak na
sluZbeno putovanje.

Zaposlenik

Poziv/prijavnica
i program
puta/struðnog
usaw5avanja,
izleta,
ekskurzije,
odnosno
izvanuðioniðke
nastave i sl.
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2.

Razmatranje
prijedloga/zahtje
va za sluZbeno
putovanje

Razmatra se je li
prijedlog/zahtjev za
sluZbeno putovanje
opravdan, odnosnoje li u
skladu s internim aktima
Skole, s poslovima
radnog mjesta
zaposlenika te se

provjeravaje li u skladu
s financijskim planom za
Sto se konzultira voditelj
raðunovodstva Skole

Ravnatelj i
voditelj
raðunovodstva

Putni nalog,
Financijski plan
Skole,
drugi interni
akti

3 dana od
zaprimanja
prijedloga/zahtje
va, osim ako se

radi o
neplaniranom
putu (3 dana prije
odlaska)

3.
Odobravanje
sluZbenog
putovanja

Ako j e prij edlog/zahtj ev
za sluäbeno putovanje
opravdaniuskladus
financijskim planom,
onda se puüri nalog
poþisuje uz navodenje
vrste prijevoza koji je
odobren i iznosa
eventualno odobrenog
predujma. Putni nalog
predaje se u
raðunovodstvo radi
dodjele evidencijskog
broja putnog naloga.
Ravnatelj moZe
zaposleniku naloZiti
sluåbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva
zaposlenika, akoje
sluåbeno putovanje
neophodno za obavlj anj e

djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta
zaposlenika.

Ravnatelj Putni nalog

3 dana prije
odlaska na
sluZbeno
putovanje

4.
Evidentiranje i
izdavanje putnog
naloga

Na putni nalog se upisuje
evidencijski broj, naziv
poslodavca i datum
izdavanj a putnog naloga.
Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih
naloga. Putni nalog se

predaje zaposleniku koj i
ide na sluZbeno
putovanje.

Voditelj
raðunovodstva

Putni nalog,
Itujiga
evidencije
putnih naloga

2 dana prije
odlaska na
sluãbeno
putovanje

5. Isplata predujma

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

Voditelj
raðunovodstva

Nalog za isplatu
predujma

I dan prije
sluZbenog
putovanja

6.

Predaja
popunjenog
putnog naloga po
powatku sa

sluåbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi
se: datum i wijeme
odlaska i powatka sa

sluàbenog putovanja,
relaciju putovanja i
cijenu prijevoznih
karata, prtljage i sl.,
cijenu smje5tajq poðetno
i zaw5no stanie broiila,

Zaposlenik

Putni nalog s

prilozima
(raðuni za
smje5taj,
cestarina,
prijevozre karte
idr.)is
izvje5óem

U roku 3 dana po
powatku sa

sluZbenog
putovanja
(subote, nedjelje,
drZavni blagdani
i praznici ne

raðunaju se)
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ianos cestarine te iznosi
drugih eventualnih
opravdanih troSkova
puta. Uz putni nalog
priloZiti dokumentaciju
potrebnu za konaðni
obraðun te sastaviti
izvje5óe s puta. Ako je
tro5kove sluZbenog
putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je
to navesti u izvjeSóu.
Ispunjeni putni nalog
predati u raðunovodstvo.
Ako se putovanje nije
realiziralo, putri nalog se

poni5lava (dvij e okomite
crte na prednjoj shani
putnog naloga s

navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO") uz
napomenu zaðto se put
nije realizirao te se isti
predaje u raðunovodstvo
radi poni5tavanj a putnog
naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga.
Ako se isplatio
predujam, a put nije
realiziran, isti se mora
watiti u blagajnu ili na
raðun Skole u roku 3

dana od dana planiranog
odlaska na sluZbeno
putovanje.

7

Provjera putnog
naloga po
powatku sa

sluZbenog
putovanja i
konaðni obraðun
putnog naloga

Provjerava seje li putni
nalog ispravno ispunjen
tejesu li prateói
dokumenti izdani u
skladu sa zakonom.
Obraðunavaju se

pripadajuée dnevnice
sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju
svi navedeni tro5kovi.

Voditelj
raðunovodstva

Putni nalog s
prilozima
(raðuni za
smjeStaj,
cestarina,
prijevozne karte
i dr.) i izvjeSóe

2 dana od predaje
putnog naloga

8.

Potwda izw5enja
sluZbenog
putovanja i
odobrenje za
isplatu

Potwtluje se daje
sluZbeno putovanje
prema putnom nalogu
izwleno i odobrava se

isplata.

Ravnatelj Putni nalog
4 dana od predaje
putnog naloga

9.

Isplata tro5kova
po putnom
nalogu

Nakon Sto je putni nalog
ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se

nadoknaduju tro5kovi
sluZbenog putovanja (ili
razlika ako je isplaóen
predujam) na tekuói
raðun zaposlenika.
Obraðun putnog naloga

Voditelj
raðunovodstva

Putni nalog
Najkasnije 30
dana od predaje
putnog naloga
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se evidentira u Itujigu
evidenciie outnih naloea.

10.

Upis podataka iz
putnog naloga po
konaðnom
obraðunu u
Knjigu
evidencije putnih
naloga

U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju se

podaci iz putnog
naloga/obraðuna putnog
naloga koji su u putnom
nalogu navedeni po
powatkusputa(izros
dnevnice, prijevoza,
smje5taja). Putni nalog s

prilozima predaje se u
raðunovodstvo na
kniiZenie.

Voditelj
raðunovodstva

Putni nalog

10 dana po isplati
troSkova
sluZbenog
putovanja

11.

KnjiZenje
tro5kova po
putnom nalogu

$akon uplate od strane
Zupanijske rianice
knjiZenje tro5kova po
putnom nalogu u
Glavnoj knjizi.

Voditelj
raðunovodstva

Putni nalog,
Glavna knjiga

2 dana od dana
evidentiranja
obraõuna putnog
naloga u Knjizi
evidencije putnih
nalosa

ðlanak 5.
U sluðaju obveze plaóanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru,
konferenciji i sl.) u okviru sluZbenog putovanja zaposlenik je duZan priloZiti prijavnicu,
narudZbenicu i predraõun za plaóanje kotizacije.

ðtanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit óe se na web stranici Skole.

Ravnateljica
, dipl.ing.

KLASA: 003-05/19-01/06
URBROJ: 2198-l- 42-0 1 - I 9- 1

Sv. Filip i Jakov,31. listopada 2019. godine
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PRILOZI

l,Zahtiev za otvaranje putnog naloga
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Prilog 1

ZAIITJEV ZA OTVARANJE PUTNOG NALOGA

PODNOSITELJ:

IME I PREZIME:

RADNO MJESTO:

KONTAKT:

PLAN PUTOVANJA:

DATUM POLASKA NA SLUZBEI\-I PUTOVANJE:

MJESTO SLUZBENOG PUTOVANJA:

TRAJANJE SLU¿BENOG PUTOVANJA:

SVRHA PUTOVAN

dat um" p otp ìs p o dn o s íte lj ø datum, potpìs ravnatelj ø
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