
Na temelju Statuta OS.iUerto.iak, ravnateljica dana 30.10.2019.godine donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluibeno putovanje

Ove Procealum propisuje naih i postqak izdavatrja te obmdun naloga za slutbeno putovanje zaposlenika Skob

II

Nahade iodkol,a sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratruna pumog Drloga obratrunavaju se i ispladuju sukladno iziodma ndnog prava i porcznim ProPisima

odnose te se ova Proceatra m odgovanjudi naih moz€ primiieniti i trs te osobe.

tr.

Izmzi koji se koriste u ovoj Prcceduri za osobe u muikom rcdU upotrijeblieDi su neutralno i odnose se oa mulke i renske osobe.

n.

NaCin i postupak izda\anja te obraaun Da.loga za sluzb€no putovanje (u nastavkul putni mlog) zapo6lenika Skole odiEduje se kako slij€di:

Red.
br.

Aktivnost

Zahtjevlprijedlog
zaposlenika
za odlazak na sluZbeno
putovanje

Opis aktivnosti

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnlce ili
nekog drugog dokumenta preuzima u tajni5tvo
Skole obrazac putnog naloga, ispunjava podatke

o putu ( ime i prezime, datum odlaska, mjesto u
koje se putuje, svrha puta, trajanje puta) te traZi

odobrenie ravnatelja za odlazak na sluZbeno
putovanje.

Odgovorna osoba

Zaposlenik

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/strud n o g usavrSavanj a,

izleta, ekskurzije, odnosno
izvanudionidke nastave i sl.

Rok

l5 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje, osim ako se radi o
neplaniranonr putu (3 dana priie
odlaska)

1.



2.

Razmatranje
prij edloga/zahtj ey a za
sluZbeno putovanje

Odobravanje
sluZbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je li u
skladu s internim akima 5ko1e, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjeravaje li
u skladu s financljskim planom za 5to se

konzultira radunovoda Skole/vrtiCa)

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza kojije odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u
tajni5tvo radi dodj ele evidencijskog broja putnog
naloga.
Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluZbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
akoje sluZbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.
Na dostavljeni putni nalog upisuje se

evidencijski broj, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se
predaje zaposleniku koji ide na sluZbeno
putovanje.

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

Ravnateljica i vodite!
radunovodstva

Ravnateljica

Radunovodstveni referent

Voditelj
radunovodstva

Putni nalog, Financijski plan

5kole,

Drugi internr akti

3 dana od zaprimanja
pr4edlaga/zahtjeva, osim ako se

radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

3. Putni nalog

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

4.

5. Isplata predujma Nalog za isplatu predujma I dan prije sluZbenog putovanja



6.

Predaja popunjenog
putrog naloga po
powatku sa sluZbenog
putova4ja

Provjera putnog naloga
po powatku sa sluZbenog
putovanja i konadni
obradun putnog naloga

Potwda izw5eqja
sluZbenog putovanja i
odobreqje za isplatu

Isplata tro5kova po
putnom nalogu

U putnom nalogu navodi se: datum i wijeme
odlaska i powatka sa sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjeStaja, podetno i zavr5no
stanje brojila, iznos cestarine te izrosi drugih
eventualnih opravdanih ffo5kova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
konadni obradun te sastaviti izvje5ie s puta. Ako
je to5kove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebnoje to navesti u izvjeSdu.

Ispuqjeni putni nalog predati u radunovodstvo.
Ako se putovanje nije realiziralo,putni nalog se
poni5tava (dvije okomite crte na prednjoj strani
puhog naloga s navodenjem,,NIJE
REALIZIRANO'.) uz napomenu za5to se put
nije realizirao te se isti predaje u radunovdstvo
radi poni5tavanja putnog naloga u Knjizi
evidencije putrih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realizkan,
isti se mora watiti u blagajnu ili na radun Skole u
roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluZbeno putovanje.

Provjerava se je Ii putni nalog isprarmo ispunjen
te jesu li prateii dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obradunavaju se pripadaju6e
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajqu svi navedeni tro5kovi.

Potvrduje se daje sluZbeno putovanje prema
putnom nalogu izvr5eno i odobrava se isplata.

Nakon Sto je putni nalog ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se nadoknaduju tro5kovi sluZbenog
putovanja (ili razlika akoje ispladen predujam)
na teku6i radun zaposlenika ili u gotovini. Putni
nalog se predaje u radunovodstvo radi
evidentiranja obraduna putnog naloga u Knjigu
evidencije putnih naloga.

Zaposlenik

Radunovodstveni referent

Ravnateljica

Voditelj
radunovodstva

Putni nalog s prilozima
(raduni za smjeitaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s

izvje5iem

U roku 3 danapo powatku sa
sluZbenog putovanj a (subote,
nedjelje i drZavni blagdani i
praznici ne radunaju se)

7.

8.

Putni nalog s prilozima
(raduni za smje3taj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i

izvjeS6e

Putni nalog

Putni nalog

2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

7 dana od predaje putnog naloga
9.



Upis podataka iz putnog
naloga po konadnom
obradunu u Knjigu
evidencije putnih naloga

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se

Putni nalog s prilozima ostaje u radunovodstvu

|

podaci iz putnog naloga/obraduna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po powatku s ^ -
puta ( iznos dnertrice, prijevoza, smjestaja). 

" Racunovodstveni referent
l0 dana po isplati
sluZbenog putovanja

trogkova
0. Putni nalog

radi knjiZenja.
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