
Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111118) i clanka 7. Uredbe o sastavljanju
ipredaji lzjave o frskalnojodgovornosti(NN br, 95/19) ravnateljica Osnovne Skole Nikola Tesla, Tatjana
Bandera - Mrakovcic, donosi.

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

e lanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluZbeno putovanje
zaposlenih u Osnovnoj Skoli Nikola Tesla.

e lanak 2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduriza osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose se
jednako na muSke i Zenske osobe.

e lana 3.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog
izvr5enja poslova rli stru6nog usavr5avanja.
Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vi5e od 30 km od Skole ili prebivaliSta
radnika upudenog na sluZbeno putovanje.
Puna dnevnica se isplaiuje za vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju duZe od 12 sati, a pola
dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od '12 sati.
Ako je ucitelj upucen na putovanje s djecom koje traje najmanje B sati ili ako provodi izvanu0ionicku
nastavu izvan sjediSta Skole ispla6uje mu se puna dnevnica.

e lanak 4.
Za odlazak na strudna usavrSavanja odobrava se kori5tenje javnog prijevoza. MoZe se odobriti
kori$tenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vi5e od 1 osobe ili ako se prevoze
odredene stvari (materijal, oprema i sl.) potrebne za poslovanje Skole.

e lanak 5.

Naknada za kori5tenje privatnog automobila isplacuje se i za ,,loko voZnju".

,,Loko voZnja" je koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu raqda, odnosno do 30
kilometara od mjesta rada.
Za ,,loko voZnju" potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadZi: datum i

vrijeme koriStenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji, podatke o automobilu,
podetko i zavrSno stanje brojila, svrhu putovanja i datum obraduna.

e lanak 6.
Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga radnika Skole odreduje se kako slijedi:

R.br. AKTIVNOST ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT ROK

1 2. ,-*$, 4. 5.

1.

Zahllev za
upucivanje na
sluZbeni put

- poziv/prijavnica i program
puta/strudnog usavr5avanja / terenske
nastave

- ispis cijene povratne karte na dan
slu2benoq puta

Tijekom godine

2.

Razmatranje
prijedloga/
zah\evaza

sluZbeni put

Ravnateljica
Ukoliko je prijedlog I zahtlev opravdan i u
skladu s financijskim planom Skole, daje se
odobrenje za izdavan)e putnog naloga

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

lzdavanje putnog
naloga

Tajnica Putni nalog potpisuje ravnateljica
1 dan prije
sluZbenog putovanja

s
Radnik



4.

Obradun putnog
naloga

Radnik kojije bio
na slu2benom

putu

popunjavanje dijelova putnog naloga
(datum ivrijeme polaska i povratka,
podetno i zavr5no stanje brojila)

prilaZe dokumentaciju potrebnu za
obradun tro5kova putovanja (karte
prijevoznika, raduni i sl.)

sastavlja pismeno izvjeS6e o
rezultatima slu2benog putovanja

ovjerava putni nalog svojim potpisom

prosljeduje obradunati putni nalog s
prilozima u radunovodstvo

ako po uspostavljenom putnom nalogu
nisu nastali tro5kovi putovanja, tada
radnik to navodi u izvje5Cu s puta, te
tako popunieni putni naloq vada tainici

U roku od 3 dana od
povratka sa
sluZbenog puta

6 Likvidatura i isplata
tro5kova po putnom

nalogu

Voditeljica
radunovodstva

- provodi formalnu i matemati6ku
provjeru putnog naloga

- obradunati putni nalog daje
ravnateljici na potpis

- isplacuje tro5kove po putnom
nalogu na racun radnika

- likvidira putni naloq

U roku od 7 dana od
dana zaprimanja
putnog naloga na
obradun

6. KnjiZenje troSkova
po putnom nalogu

Voditeljica
radunovodstva

KnjiZenje tro5kova po putnom nalogu u
Glavnu knjigu

U roku od 2
dana od
evidentiranja
obraduna
putnog naloga
u Knjigu
putnih naloga

e lanak 7.

danom donoSenja, a objaviti ce se na oglasnoj plodi i mre2noj straniciOva Prooedura stupa na snagu
Skole.

KLASA: 47 0-02120-01 102

U RBROJ : 217 0-55-01 -20-05
Rijeka, 29. lipnja 2020. godine

Ravnateliica:

| ,b*d*-J,,,Lro,c'
u,


