
Na temelju dlankal00. Statuta Obrtnidko-industrijske Skole, Zupanj a, anvezi sa dlankom 34. Zakonao fiskalnoj

odgovornosti (Narodne novine br. l1l/18.) i dlankaT.Uredbe o sastavljanju ipredaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne

novine, broj 95/19.), ravnatelj Slavko Sokidi6, prof. dana 3 l. listopada 2019. donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

ilanak l.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.

Clanak2.

Naknade troSkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima

radnog prava i 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 odgovaraju6i nadin moZe

primijeniti i na te osobe.

ilanak 3.

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

ilanak 4.

Nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako

slijedi:
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Putni nalog,
Knjiga
evidencije
putnih naloga

3 dana prije
odlaska na
sluZbeno putovanje

Evidentiranje putnog
naloga

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa

sluZbenog putovanja

evidencije putnih naloga.
Zaposlenik koii ide na
sluZbeno putovanje ispunjava
obrazacputnognaloga i
predaje ravnatelju na potpis

U putnom nalogu navodi se:

datum i wijeme odlaska i
powatka sa sluZbenog
putovanja, relaciju putovanja i
cij enu prij evo zrih kar ata,
prtljage i sl., cijenu smje5taja,
podetno i zavr5no stanje brojila,
iznos cestarine te iznosi drugih
eventual n ih opravdan ih
tro5kova puta. Uz putni nalog
priloZiti dokumentaciju
potrebnu za konadni obradun te
sastaviti izvje5de s puta. Ako je
troSkove sluZbenog putovanja
podmirio netko drugi, potrebno
je to navesti u izvje5iu.
Ispunjeni putni nalog predati u
radunovodstvo.
Ako se putovanje nije
realizkalo, putni nalog se

poni5tava (dvije okomite crte
na prednjoj strani putnog
naloga s navotlenjem,,NIJE
REALIZIRANO") uz
napomenu za5to se put nije
realizirao te se isti predaje u

Zaposlenik
Radunovodstveni
referent
Ravnatelj

Zaposlenik

U roku 3 dana po
povratku sa
sluZbenog
putovanja (subote,
nedjelje i drZavni
blagdani i praznici
ne radunaju se)

Putni nalog s

prilozima
(ra(ani za
smjeStaj,
cestarina,
prijevozne karte
idr.)is
izvjeiiem
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Odobravanje
sluZbenog putovanja

Ako je
sluZbeno putovanje opravdan i
u skladu s financijskim planom
ravnatelj daje nalog blagajniku
da dodjeljuje evidencijski broj
putnognalogaiuknjigu
sluZbenih putovanj a upisuj e

naziv poslodavca i datum
izdav anj a putno g nal o ga,
ispunjava podatke o putu (ime i
prezime, datum odlaska, mjesto
u koje se putuje, svrha puta,
trajanje puta, vrsta prijevoza
kojije odobren i iznosa
eventualno odobrenog
predujma. Zaposlenik ispunjava
obrazac putnog naloga sa svim
elementima koji su na obrascu.
Ravnatelj moZe zaposleniku
naloZiti sluZbeno putovanje i

bez osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je sluZbeno
putovanje neophodno za
obavlj anj e dj elatnosti

Ravnatelj
Putni nalog

3 dana prije
odlaska na
sluZbeno putovanje

, radi poniStavanja
I
I
Il*-,*.



roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na sluZbeno putovanje.

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

SVl I

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

U Knjigu evidencije putnih
naloga upisuju se podaci iz
putno g naloga/obraduna putnog
naloga koji su u putnom nalogu
navedeni po povratku s puta (

iznos dnevnice, prijevoza,

Radunovodstveni
referent

4 dana od predaje
putnog naloga

do kraja tekuieg
mjeseca po isplati
troSkova sluZbenog
putovanja

Ravnatelj

Putni nalog

smjeStaja). Putni nalog s

prilozima predaje se u

e lanak 5.

Ova Procedura objavit 6e se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom dono5enja.
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vjerava seje li putni nalog D.,Pro

2 dana od predaje
putnog naloga

i dr.) i izvjeS6e

od ravnateua zaposlenlKu se

nadoknaduju troSkovi sluZbenog do 30 dana od
putovanja (ili razlika akoje predaje putnog


