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REPUBLIKA HRVATSKA

MEDIMURSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA GORNJI MIHALJEVEC
Gornji Mihaljevec 15, 40306 Macinec

KLASA: 011-03/24-03/01

URBROJ: 2109-29/24-01/1

Gornji Mihaljevec, 28. kolovoza 2024. godine

Na temelju ¢l. 72. Statuta OS Gornji Mihaljevec, a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (111/18 , 88/23) i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaju Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19), ravnateljica Skole Karmen Sklepi¢ mag.prim educ., dana 28.08.2024. godine donosi:

PROCEDURU
O IZDAVANJU, OBRACUNU I ISPLATI NALOGA
ZA SLUZBENO PUTOVANJE

.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obraéun naloga za sluzbeni
put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.

Il
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

L.
Naknada troSkova sluzbenog putovanja koje proizlazi iz obracuna putnog
naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim
propisima.

Iv.
Za odlazak na stru€na usavrSavanja, natjecanja u¢enika odobrava se koristenje javnog
prijevoza.
Moze se odobriti koriStenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vise
od 1 osobe i ako je to jeftinije od troskova javnog prijevoza.

V.
Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se i za “loko voznju®“.
,Loko voznja“ je koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada,
odnosno do 30 kilometara od mjesta rada.
Za ,loko voznju“ potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja
sadrzi: datum i vrijeme koriStenja automobila, podatke o automobilu, pocetno i
zavrsno stanje brojila, broj prijedenih kilometara, svrhu putovanja.

VL
Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga zaposlenika $kole odreduje se
kako slijedi:



naloga po povratku
sa sluzebnog puta

putnog naloga:

-datum i vrijeme odlaska
i povratka sa sluzbenog
putovanja, relacija
putovanja i cijena
prijevozne karte, prtljage
i sl.

-pocetno i zavrsno stanje
brojila, iznos cestarine te
drugih eventualnih

(ako je koristio osobni
automobil)
-sastavljanje pismenog
izvjesca o rezultatima
sluzbenog putovanja
-ako je troskove puta
podmirio netko drugi,
potrebno je to navesti u
izvjescu

-ako se putovanje nije

onistava (dvije okomite

opravdanih troskova puta

realiziralo, putni nalog se

prilozima i s
izvje¢tima

Red. | Aktivnost Opis aktivnisti Odgovorna Dokument Rok
br. osoba
1. Zahtjev/ prijedlog |Poziv/ prijavnica i Zaposlenik Poziv/ prijavnicai [2 radna dana prije
zaposlenika za program puta/ stru¢nog program puta/ odlaska na sluzbeno
odlazak na sluzbeno jusavrSavanja, izleta, stru¢nog putovanje, osim ako
putovanje ekskurzije, odnosno usavriavanja, se radi o
izvanucionitke nastave i natjecanja, izleta, [neplaniranom putu
sl. ekskurzija, odnosno
izvanucionickih
nastava i slicno
) Razmatranje Ukoliko je Prijedlog za [Ravnatelj skole Putni nalog, 1 dana prije
prijedloga za upucivanje na sluzbeno financijski plan, planiranog putovanja
upucivanje na putovanje opravdaniu drugi interni akti
sluzbeno putovanje [skladu s financijskim
planom $kole ravnatel]
Skole svojim potpisom
odobrava ili ne odobrava
upuéivanje na sluzbeno
utovanje
3 [zdavanje naloga za Nalog za sluzbeno Tajnik skole Putni nalog 1 dan prije sluzbenog
sluzbeno putovanje [putovanje potpisuje putovanja ili isti dan
ravnatelj Skole, a isti se sluzbenog putovanja
upisuje u Knjigu putnih
naloga
4. Isplata predujma  |Ako je ravnatelj odobrio [Voditelj Putni nalog s 1 dan prije sluzbenog
isplatu predujma, ratunovodtsva iznosom za isplatu |putovanja ili isti dan
zaposleniku se isplacuje predujma sluzbenog putovanja
odobreni iznos predujma
9. Predaja popunjenog |[Popunjavanje dijelova  |[Zaposlenik Putni nalog s U roku od 3 dana od

dana povratka sa
sluzbenog puta
(subote, ndjelje te
drzavni praznici,
blagdani se ne
rac¢unaju)




crte na prednjoj strain
naloga s navodenjem
“NIJE
REALIZIRANO”), uz
napomenu zasto se put
nije realizirao. Ako se je
isplatio predujam, a putni
nalog nije realiziran, isti

ili na radun Skole u roku
od 3 dana od dana
planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje
-potpisuje se putni nalog
svojim potpisom te se
dostavlja u tajnitvo
Skole

se mora vratiti u blagajnu

obracuna naloga za
sluzbeni put u

tajniSvno radi
evidentiranja obracuna

knjigu putnih nalogaputnog naloga u Knjigu

evidencija putni naloga.
'Vracanje u
racunovodstvo na
knjizenje

Provjera i konaéni |Provjera je li putni nalog [Tajnik IPutni nalog s 5 dana od predaje
obracun putnog ispravno popunjen ili prilozima i s putnog naloga
naloga Obrac¢unava se voditel] izvjec¢ima
pripadajuca dnevnica  [ra¢unovodstva
sukladno izvorima
radnog prava te zbroju
svih navedenih troskova
Provjera izvrSenja |Potvrduje se da je Ravnatel] Putni nalog 5 dana od predaje
sluzbenog putovanjajsluzbeno putovanje putnog naloga
i odobrenje za prema putnom nalogu
isplatu izvrSeno i odobrava se
isplata
[splata troskova po [Nakon ovjerenog putnog [Voditelj Putni nalog 30 dana od predaje
putnom nalogu naloga od strane racunovodstva putnog naloga
ravnatelja zaposleniku se
nadoknaduju troskovi
sluzbenog putovanja (ili
razlika ako je isplacen
predujam) na tekuéi
racun zapolsenika
Evidentiranje Putni nalog se predaje u [Tajnik skole Putni nalog

VIL

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj

stranici Skole.




