
\la temelju dlanka 34 2l,akonao fiskalno.'i odgovornosti (,,Narodne novine" br.1 1 1/18), te odredbi

Llredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i dlanka 94. Statuta Osnovne

Skole Stefanje ravnateljica Skole dana ',,17. sijednja 2020. godine donosi

]IPROCEDURU

ODLASKA NA IIiLUZBENA PUTOVANJA TII
IZDAVANJA It OBRACUNII. NALOGA ZASLUZBENA I'UTOVANJA

t.
Ova Procedura propisuje nadin odlaska na sluZbena putovanja te izdavanje i obradun nalogaza

sluZbena putovanja zaposlenik.a Skole.

L.

lzqazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrebl'iavaiu se neutralno i

c,d,hose se na muSke i iienske osobe.c,dirose se na muSke i iienske osobe.

f,J4knade troSkova sluirbenog putovanja koje pro

se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i

I

til
fi
U

st

/.

putovanja moraju biti u skladtr s Planom st nih usavr5avanja te potrebama i

ncij srkim moguino,stima S kole.

telji i strudni suradnici te ostali zapcr,slenici duZni nakon zavr5etka slu;Zbenog putovanja o

nim znanjirna i vjeStinama izvijestiti ravnateljicu ole odnosno Uditelir;ko viiece.

8.

ljica Skole donosi odobrenje o s luZbenom

ovisno o mjer;tu u koje zaposlenik putuje.

vni

,ov

I

puto.{'anju te odreduje kojim sredstvima 6e se

1



tJditel.ii koji odlaze

potrebrr zarnJene za

na sluZbeno putovan

rrjihove poslove.

Nadin ;i postupiik izd,avanja t,e obrradun

zaposlcnika Skole oclreduje r;e kako sli

AKl'I'/NOS
1-

OPIS AKTIVNOS

Zaproslenik iskazruje za.

za :;luZbeni Fut, trrilaZ,:
poziiz, plan iJ.i progranr
putr/strudnog uselvrSa *,,

te IraLi odobreni e:

ravrratelj ice za ocllazal;-

sluzbeno putovarrje

Razmatranje
prijedlogalza
ht.leva:za

sluZbeno
putovanje

Odoblavan je

SluZbenog
puta

Evidenrliranje
putnog
naloga

Raz:nratra se le li
prijedlogl zahtj ev za sl

putovanj em opra'vdan, j
u sl,llia.du s poslovima
radnog mjesta zaposlen
te se provjeravaje li u

skladu s Financijskim
plattorn za Sto se konzrr
radunovoda Srkole

Ako "ie prijedlog r;luZbe

putoiranja opravdan i u
sklardu s Financijl;kim
planc,m daie se uputa
tajnil.u o izdavanju put.t

nal<lg,a uz na;znaku
odobnene vrste prijevoz
izdavanja eventualnog
prerluj ma. Rervnal elj icir
moze zaposleniku nalc,i
slui:beno putovanje i be

osobnog zaht.jeva
zapos;lenika, ako ie sl.
putor,'anj e neophc,dno :,t i

oba v lj anj e dj :latn.osti
posJ.odavca ili radnog
miesta zaposlLenik.a.

Nak.on odobrenja od strt
ravrratel j ice 1'ajnik izdrij
putni nalog s evidenci.jsl
bro.jern te upisu.]e sve
potrebne podatke u sustt

Zahqe:r-
Zaposlenik
iskazuje
potrebu za

odlaskom na
sluZbeni put

Riznice IIBZ, lsoisuie

Lje duZni su s

L)

naloga za sl

jedi:

vnatelj icom dogovo riti eventuillnu

no putovanje (u nast"avu putni nalog)

TI ODGO\
OSC

ORNA
BA

DOKUMENT ROK

Lhtjev

anJa

na

Zaposle rik

Poziv, prija'rnica i

prograrnL

putzr/strudnog

usavrSavanj,a,

izleta, el<skrrzije,
odnosnc,

izvanudionirike
nastave i sl.

15 dana prije
odlaska na sluZt
putovanje, osirn
se radi o
neplaniranom
putovanju (3 da.

prije odlaska)

eno

ako

a

je liJ

iika

rltira

Ravnate

Raduno'
J lca
oda

Putni nalog
Financijski plan

3 dana od

zaprimanla
priledlogaTzahtj
osim ako se radi
neplaniranom pr

(3 dana prije
odlaska)

V?,

o

tu

lnog

.nog

za i|i

t

Liti
EZ

Ravnateljica Putni nalog

3 dana pri.je odli
te u iznimnim
situacijama i pri

^1,JI\ a

tane
ije
;kim

avu
)utnl

1'a.1nik

Ravnatel.jica

Putni nallog
Evidencija u

sklopu Il.iz.nice

3 dana prije odlt
te u iznimnirr
situaci.jama i pri.

-t,.,)I\d
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nalog i dale ga na o\/.leru

ravnatel.j ici Skole, a 7,artfir

ga predaje zaposleniku krlji
ide na sluZbeno

je ravnateljica odobrila
isplatu predujma
zaposleniku se isplarcuj e

odobreni iznos predujma

U putnom nalogu navodi se

: datum i vrijeme odlaskr,r i
povratka sa sluZben,og
putovanja, relaciju
putovanja te cijenu
pri.levoznih karata, prtl ia ge

i sl,, ciienu smje5taia,

podetn<l i zavrSno stanje

bnojila, iznos cestarine tt:

iznos drugih eventualnitrr

opravdanih troSkova puta.

Uz putni nalog priloZiti
dokurnentacij u potr:eb nu za

konrlilhi obradun te sasterviti

lzvjeilce s puta, Ako je
roSkove sluZbenopl

putovanja podmirio netko

drugi to je potrebno navesti

u Izvje5cu. Ispunjeni putni
rtalog predati u TajniStv,c na

kontrolu,
Ako se putovanje nije
realizir:alo putni nalog sr:

poni!;tava s dvije okomite
crte na prednjoj strani i s

naznakom..NlJE
IR-EALIZIRANO" uz

napornenu za5to Put nijt,:

rrealiziran te ga radunov,rrda

kao tal<vog bilieZi u
I3videnciji putnih nalogit u

IRiznici.
Ako je isplacen pr,odujam, a

put nLije realiziran, isti se

morer vratiti u blagajnu ili
na radun Skole u r,cku 3

ciana od dana planiranot3

odlask.a na sluZbeno

putovanje

1 dan prije
sluZbenog
putovanja

Nalog za isplatu
predujma

U roku 3 dana po

povratku sa

sluZbenog puta

(subote, nedjelje,
drLavni blagdani i

praznici se ne

radunaju)

Putni nalog sa

svim potrebni:m

prilozima

Zaposlen

Tajnik

Raduno

Predaja
popun.ienog

punog naloga

po povratku
sa sluZbenog
puta te

sastavljarrje
izvjeSca s

puta



Provjera
putnolr3

naloga i
konadni
obracun
putnoig
nalogii

nakon provjere u tajn
jos sejednom provjer
liPl{ ispravno popun
jesu li pratr:rii dokumt
iskazani u slkladr.r sa

zakonom. Otbradunav

pripadajude dne'vnice

sukl adno t z'v orirna ra,

pra\/a te zbrajaju svi
navedeni troSko'vi.

Odobrenje za
isplatu
putnog
nalogil

Ravnatelj icii provj era

obradunati putni nalo
svojim potpisom odo
isplratu po navedenon
nalogu.
Nal,og prosljeduf e
radurovodstvu

Isplata
troSk<lva po
putnom
nalogu

Radunovocla daje nal
putem Rizrrice ila se

navedeni tro5kovi po
putnom nalogu rLsplat

Nal.on Sto Skola na s'

poslovni raiiun dobijr
sreclstva od osnivada
sreclstva se po putnor
nalogu isptracuju
zaposleniku na rrjego
tekuii radun.

Evidcncija
isplate

Evidentira s;e isplata
susl.avu Riznice

Jn L:

lerc
Jnl(
mol

nal,og

.se
ipo
plate.
13 $rr/O

rbijr:
aca
tnor:n

Ova Procedura dostupna je svim zapo

Ova lProcedura stupa na snagu danont

Skole,.
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Stefanje, 27. sijednja 2020. godine

lviaJu

le
rar,ino

rava
tog i
lo bra

Stvu

lva je
en te

nti

rju se

lnog

Radun voda
Putni nalog s

prilozirna

3 dana od pred
putnog naloga

Je

I

VA

Ravna ljica Putni nalog5 s

prilozirna

4 dana od pred
putnog naloga

Ie

(t

'J

Radun rvoda
Isrplata sredstava
p,o obradurLatom
putnom nalogu

Nakon Sto osni

sredstva dozna
poslovni radun

Skole. (2 dane

doznaci)

,taC

)t na

po

racun( voda K-ontiranje isplate
3-5 dana po
dobivenoj potr

isplati
rdi o

10.

rslenicima na

11.

donoSenja te

reZnim stranicarna Skole i Oglasnoj plodi.

se istoga dana objaviti na oglasnoj plodi


