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Natemeuuёlalka 88。 Statuta Osnovne gkolelMolve,a u vezisa dankom 34.Zakonao iskdna
odgovomosti(N"odne novine,br.111/18)i danka 7.Uredbe o sastⅣ 巧aniu i pКdaiI巧Ⅳeo
iskalnoj odgovomosti(Narodne novine,broj 95/19)ravntteu Skole donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 0BRACUNA PUTNIII NALOGA

I.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavat4a, te obradun naloga za sluZbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.

u.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

IIr.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenikaimanmjesta rada u drugo
mjesto zbog izvr5enja poslova ili strudnog usavr5avanja.
Dnevnica se moZe piznati ako je mjesto putovanja udaljeno vi5e od 30 km od Skole ili
prebivali5ta zaposlenika upu6enog na sluZbeno putovanj e.

Puna dnermica isplaiuje se za wijeme provedeno na sluZbenom putovanju duZe od 12 sati, a
pola dnevnice zawijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Ako je uditelj upuden na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanudionidku nastavu izvan sjedi5ta 5ko1e isplaiuje mu se puna dnevnica.

IV.
Za odlazak na strudna usavr5avanja odobrava se koriltenje sluibenog vozila (ako je mogu6e)
ili privatnog automobila.
MoZe se odobriti kori5tenje privatnog automobila za putovanje jedne osobe, uz naknadu
tro5kova do visine cijene javnog prijevoza.
Ako se privatnim automobilom vozi vi5e od jedne osobe upudene na sluZbeno putovanje ili ako
se privatni automoil koristi za nabavu i prijevoz opreme, matertlala i sl. za potrebe Skole,
ispladuje se naknada za kori5teqie privatnog automobile u sluZbene svrhe sukladno Pravilniku
o porezu na dohodak.

V.
Naknade troSkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga
obradunavaju se i ispla6uju sukladno vaZe6em Temeljnom kolektivnom ugovoru za sluZbenike
i namje5tenike u javnim sluZbama i Kolektivnom ugovoru za zaposlenike u osnovno5kolskim
ustanovama te poreznim propisima.
Naknade tro5kova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se
i isplaiuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju



obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuii nadin moZe primijeniti na te osobe.
VI.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se kako
slijedi:

red.
br.

aktivnost odgovorna
osoba

dokument rok

1 zahtjev zaposlenikaza
upuiivanje na sluZbeni
put

zaposlenik Prij edlo g zaposlerika za
upuiivanje na sluZbeni put sa

prilogom (poziv I prijavnica i
program puta/ strudnog
usaw5avanj a; izv anadioni dke

nastave i s1.)

Tijekom
tekuie godine

2. r annatr ar4 e prij edlo gal
zahtleva za sluZbeni put

ravnatelj Skole Ukoliko j e pr4edlogl zahtj ev
opravdaniuskladus
financij skim planom Skole

daje se naredba zaizdavar4e
putnog naloga

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

a
J izdavanje putnog

naloga
tajnik Skole Putni nalog potpisuje

ravnatelj Skole

1 dan prije
sluZbenog
putovanja ili
iznimno isti
dan sluZbenog
putovanja

4 obradun putnog naloga zaposlenik koji
je bio na
sluZbenom putu

- popunjavanje dijelova
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i povratka,
podetno i zavr5no stanje
brojila, ako je koristio osobni
automobil)
- prilaile dokumentacij u
potrebnu za obradun
tro5kova putovanj a (karte
prijevomika i s1.)

- sastavlja pismeno izvje5ie
o rezultatima sluZbenog
putovanja
- obradunava tro5kove prema
priloZenoj dokumentacij i
- ovjerava putni nalog svojim
potpisom
- prosljeduje obradunati putni
nalog s prilozima u
radunovodstvo
- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
tro5kovi putovania, tada

u roku od 3
dana od
povratka sa

sluZbenog
puta



zaposlenik to navodi u
izvje5iu s puta, te tako
popunjeni putni nalog
predaje u radunovodstvo
rudi aiurir aqa evidencij e

putnih naloga

5 likvidatura putnog
naloga

voditelj
radunovodstva

- provodi formalnu i
matematidku provjeru
obradunatog putnog naloga
prema v aiefim zakonskim
propisima
- obradunati putni nalog daje
ravnatelju na potpis
- likvidira putni nalog

u roku od 30
dana od dana
zaprimarrja
zahtjevaza
isplatu

6. knjiZenje putnog
naloga i isplata

voditelj
radunovodstva

- knjizi tro5kove po putnom
nalogu u Glavnu knjigu
- skenira putni nalog i Salje

zahtlev putem riznice da se

putni nalog isplati na radun
zaposlenika
- evidentira putni nalog u
Knjigu putnih naloga

u roku od 30
dana od
potpisa
ravnatelja na
obradunatom
putnom
nalogu

7 evidencija isplate voditelj
radunovodstva

- provjera isplate u
radunovodstvenom sustavu
prema Obavijesti o knjiZenju
nakon isplate

u roku od 5

dana po
dobivenoj
Obavijesti o
knjiZenju-
Riznica

VII.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiiti Procedura izdavanja i obraduna putnih
naloga, KLASA: 401-01 I 19-0 I /08, URBROJ: 2137 -39-19 -I od 29. listopada 2019. godine.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja.
Procedura izdavanja i obraduna putnih naloga objavit ie se na oglasnoj plodi i internetskoj
stranici Skole.
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