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Na temelju ilanka 72. Statuta, a u vezi s Elankom 34. zakona o fiskalnoj odgovornosti
(narodne novine, br.111/18.) i alankla 7, Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19.) ravnateljica Osnovne Skole Komarevo ( u
daljnjem tekstu: Ekolska ustanova) donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRA.UNA PUTNIH NALOGA

dlanak 1.
Ovom procedurom propisuje se naEin i postupak izdavanja te obraruna naloga za sluibeno
putovanje zaposlenih u Skolskoj ustanovi.
Iznimno od stavka 1. Ovoga Elanka naknada troskova sluibenog putovanja odobrit ie se u
skladu s ovom Procedurom ivanjskim suradnicima koji dolaze u Skolsku ustanovu ili putuju
na drugo odrediSte vezano uz rad Skolske ustanove ili sudjeluju u radu povjerenstava
Skolske ustanove.

dlanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom radu, upotrijebljeni su neutralno
i odnose se jednako na muSke i ienske osobe.

tlanak 3.
Naain i postupak izdavanje te obraduna putnog za sluZbeno putovanje naloga odreduje se
kako sluedi:

DI.IAGRAM
TI'EKA

OPIS
AKTIV'{OSTI

IZVR.SEN'E POPRATNI DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

1

Usmeni ili pisani
prijed loglzahtjev
zaposlenika
odnosno njegovog
neposredno
nadredenoq

Zaposlenik Poziv, prijavnica i program
struanog
usavrSavanja.konferencije,
zahtjev za uslugom i sl.

2

Razmatranje
prijed loga/zahtjeva
za sluibeno
putovanje i

odobrenje
izdavanja naloga

Ravnateu ili
osoba koju je
on na to
ovlastio

U roku od 3 dana
od dana
zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

aelnik ili osoba koju on
ovlasti usmeno
obavjeitavaju tajnika da
je odobreno izdavanje
putnog naloga

3
Izdavanje putnog
naloga Taj n ik

Najkasnije dva
dana prije
sluibenog
putovanja

Putni nalog potpisuje
ravnateu, a tajnik upisuje
u knjigu putnih naloga

neposredno
nadredeni

Tijekom godine



Zaposlenik koj i

je bio na
sluZbenom
putovanju

U roku od pet (5)
dana od dana
povratka sa
sluibenog
putovanja

-popunjava dijelove
putnog naloga (datum i

vrijeme polaska;datum i

vrijeme povratka; stanje
brojila ako je koristio
osobni automobil

-prilaze dokumentaciju
potrebnu za obrafu n
(karte prijevoznika i sl.)

-potpisuje putni nalog kao
podnositelj raiuna

-izvje56e se dostavlja iako
nisu nastali tro5kovi po
izvrienom slu2benom
putovanju radi evidencije
putnog naloga

-izvje56e dostavlja u
ratunovodstvo na obradu n

4

Izvje56e o
izvrienom
sluibenom
putovanju

Obrafun tro5kova
sluZbenog
putovanja

Voditelj
raaunovodsWa

Najkasnije drugi
dan od dana
primitka naloga za
obrafun

6

Odobrenje isplate
po izvdenom
sluZbenom
putovanju

Ravnatelj ili
osoba koj u je

on ovlastio

Najkasnije drugi
dan od dana
primitka naloga na
odobrenje isplate

Svojim potpisom na
punom nalogu ravnatelj ili
osoba koju on ovlasti
potvrduje da je sluibeno
putovanje izvrseno i da se

lata moze izvriitiIS

7
Likvidatura i isplata
troikova po putnom
na logu

voditelj
ratunovodsWa

Najkasnije trideseti
dan od dana
zaprimanja
zahtjeva za isplatu

-provodi formalnu i

matematiaku provjeru
-likvidira i isplaiuje
troSkove po putnom
nalogu
-dostavlja putni nalog
tajniku radi evidencije u
kn autnih nalotzt

8

Evidentiranje
obraauna putnog
naloga u Knjizi

utnih nalo a

Taj n ik

Evidentiranje u Knjizi
putn ih naloga
-vratanje u ratunovodstvo
na kn etzen

9
Knjiienje troSkova
sluibenog
putovanja

Voditelj
radunovodstva Tuekom mjeseca
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-sastavlja pismeno
izvje56e o rezultatima
sluibenog putovanja

5.
Nakon obraduna troikova
nalog se dostavlja
ravnateuu na odobrenje

NajkasnUe dva
dana od dana
isplate tro5kova

-knjiienje tro5kova po
putnom nalogu u Glavnoj
knjizi
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