
Na temelju Statuta Osnovne Skole ,,Kardinal Alojzije Stepinac" Kraiii, ravnateljica Helena Beketic dana 31. listopada 20 t9. donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu nalog z^ sluibeno putovanje

I.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

II.

Naknade tro5kova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraiuna putnog naloga obradunavaju se i ispla6uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

obvezne odnose te se ova Procedura na odgovaraju6i nadin moZe primijeniti i na te osobe,

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muSke i Zenske osobe.

III

Natin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi

Red.
br. Aktivnost

Zahtjevlprij edlog
zaposlenika
za odlazak na sluZbeno

. putovanje

Razmatranje
prijcdloga./zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Odobravanje
sluZbenog putovanja

Opis aktivnosti

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili
nekog drugog dokumenta tmZi odobrenje
rar.natelja za odlazak na slu2beno purovanje.

fu ijedlog/ zahtjev za sluZbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosnoje li u
skladu s intemim aktima Skole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li
u skladu s financijskim planom za Sto se

konzultiB voditelj radunovodstva Skole)

Ako je prijcdlog/zahtjev za sluibeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom
ravnatelj daje nalog tajniku da popuni obrazac
putnog naloga. Tajnik dodjetjuje evidencijski

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/shudnog usavrSavanja, izleta,
ekskurzije, odnosno izvanuEionidke
nastaYe i sl.

Putni nalog, Financijski plan (kole,
Drugi intemi akti

Rok

5 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje, osim ako se radi o
neplaniruom putu (3 dana prije
odlaska

Nakon zaprimanja prij edtoga./zahtj eva,
osim ako se radi o neplaniranom putu
(3 dana prijc odlaska)

3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

OdgoYorna osoba

Zaposlenik

Ravnatelj i vodit€lj
radunovodstva

3

Tajnik

Putni nalog

l.

2.



4.

5. Isplata predujma

broj putnog naloga, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog oaloga, ispunjava podatke o
putu (ime i prezim€, datum odlaska, mjesto u
koje se putuje, svrha puta, trajanje puta, vrsta
prijevoza kojije odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma).
RavnateU moze zaposleniku naloliti sluZbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
ako je sluibeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

lsti se evidentira u Knjigu evidencije putnih
naloga. Putni nalog se predaje zaposleniku koji
ide na sluZbeno putovanje.

Ako je m1'natelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. brq 3.), zaposteniku se isplaiuje odobreni
iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa slu2benog putovanja.
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, potetno i zalrSno
stanje brojila, iznos cestarine te imosi drugih
cvcntualnih opravdanih troikova puta. Uz putni
nalog priloziti dokumentaciju potrebnu za
konadni obradun te sastaviti izvjeiie s puta. Ako
je troikove sluZbenog putoyanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjescu.
Ispunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
poniStava (dvije okomile crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO") uz napomenu za3to se put
nije realizirao te se isti predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na radun Skole
u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima (raduni za
smjeltaj, cestarina, prijevozne karte i
dr.) i s izvje56em

3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

I dan prije sluzbenog putovanja

U roku 3 dana po povratku sa

sluZbenog putovanja (subote, nedjelje i

drZavni blagdani ipraznici ne raiunaju
se)

Evidentiranje putnog
naloga

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

nikTaj

6.

Voditelj
radunovodstva

Zaposlcnik



7

Provjera putnog naloga
po povratku sa sluzbenog
putovanja i konaini
obradun putnog naloga

Potvrda izvrSenja
sluZbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Provjerava seje li putni nalog ispravno ispunjen
tc jesu li prateii dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obraiunavaju se pripadaju6e
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni troskovi.

Ravnatelj
Vodirelj
radunovodstva

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

8
Potvrdujc se da je sluZbcno putovanje prema
putnom nalogu izvrieno i odobrava se isplata.

2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

9
Isplata troskova po
putnom nalogu

Nakon Stoje putni nalog ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se nadoknaduju troikovi sluibenog
putovanja (ili razlika akoje ispla6en predujam)
na teku6i radun zaposlenika, Putni nalog se
predaje u radunovodstvo radi evidentiranja
obraduna putnog naloga u Knjigu evidencije
putnih naloga.

U Knjigu cvrdencrje putnih naloga upisu;u se
podaci iz putnog naloga,/obraauna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s

puta ( iznos dnevnice, prijevoza. smjeitaja).
Putni nalog s prilozima predaje se u
radunovodstvo na knjiZenje.

Voditclj
radunovodstva

ognalPutn

nalogPutni 30 dana od predaje putnog naloga

45 dana po isplati trolkova sluzbcnog
putovanja

Ra lca:

0.

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

Tajnik Putni nalog

Ova Procedura objavit 6e se na wcb stranici Skole, a stupa na snagu danom donosenja.

IV

Hel eti6, prof.

KLASA:
URBROJ
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2381t5-42-19-01

Ravnatelj


