
Na temelju dlanka 6g.Statuta Osnovne 5ko1e Vladimir Nazor Budin5dina , a u vezi sa dlankom 34. Zakota o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br.

139/10, lg/l4,1llll8, 83123) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj 78lll, 106112, 130113, l9ll5,

119/15,95119) ravnateljica Osnovne Skole Vladimir Nazor Budin5dina, 3 .2.2025.godine donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

ilanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenih u OS V. Nazor Budin5dina.

Iznimno od stavka 1. ovog dlanka, u sludaju potrebe, naknada troSkova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom

suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odredi5te vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

eb.rrk2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na mu3ke i Zenske osobe.

dtanak s.

Nadin i postupak izdavanla, te obradun putno gnaloga za shtibeno putovanje odreduje se kako slijedi:



Redni
brcj

Aktir.nost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

1. Pisani prijedlog/zahtjev
zaposlenika za odlazak
na sluZbeno putovanj e

Zaposlenik pisanim zahtjevom traZi odobrenje
sluTbenog putovanja na ternelju poziva.
prijarmice ili programa izvanudionidke
nastar e. izleta. slruenog usar rSavanja i
drugog.

Zaposlenik Poziv, prijawrica i program strudnog
usaw5avanja, konferencije, izleta,
zahtjev za uslugom i sl.
Pisani zahtjev zaposlenika.

Tijekom godine
najmanje tri dana
prije odlaska na
sluZbeno putovaqje

2. Razmatranje/odobrenj e

prijedloga/zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Primljeni zahtjev/prijedlog se razmatra je li
opravdan 1e se provj erava s voditelj em
radunovodstva j e li u skladu s financijskim
planom 5ko1e.

Ako je prijedlog opravdan rar.natelj daje
usmeni nalog tajniku Skole za izdavanje
putnog naloga.
Ravnatel.l moZe zaposleniku naloZiti
sluZbeno putovanje i bez osobnog zahtj eva
zaposlenika, akoje ono neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

Ravnatelj i
voditelj
radunovodstva

Zahtje\ za tzdaYanje putnog naloga,
Financij ski plan Skole

Dva dana prije
odlaska na sluZbeno
putovanj e

J. Izdavanj e putnog naloga Tajnik izdaje putni nalog temeljem naredbe i
odobreqia ral,natelja. Nalog ima evidencijski
broj, naziv poslodavca, datum izdavanja i
putovanja, te svrhu. VrBi se evidencija u knjizi
putnih naloga u okviru programa te se nalog
ispisuje

Tajnik Putni nalog, evidencija putnih naloga Dva dana prije
odlaska na sluTheno
putovanj e

4. Predaja putnog naloga
zaposleniku/isplata predujma

Putni nalog se predaje zaposleniku.
Voditelj radunovodstva vrii isplatu predu.lma
ako je odobren od slranc ra'"natelja

Tajnik i voditelj
radunovodstva

Putni nalog Jcdan dan prije
odlaska na sluZbeno
putovanje

5. Predaja popunjenog putnog
naloga nakon sluibenog
putovanj a

Putni nalogje potrebno ispuniti sa svim
potrebnirn podacima sluibenog putovanja
(cijene karata, datum i wijeme
odlaska/povratka, wsta priievoznog sredstva,

Zaposlenik Putni nalog s prilozima
(raduni, izvje56a )

Pet dana nakon
sluZbenog putovanja

z



podetno i za\T5no stanje brojila)
Putni nalog obavezno sadrZi pisano izvje56e s

puta u kojem se navode sve posebnosti. U
prilogu putnog naloga obavezno se predaju
prijevozne karte, ra6rini, potvrde i dr.
Ispunjen putni nalog sa svim prilozima predaje

se u radunovodstvo Bkole.
Ako se putovanje nije realiziralo, predaje se

neispunjen putni nalog koji se nakon toga
poniStava.

6. Provjera putnog naloga i
obradun

Provjerava se je li puhri nalog ispravno
ispunjen, te ima li sve potrebne priloge.
Obracunavaj u sc priprdajuce dnevnice
sukladno zakonskim propisirna te se

popunjavaju dijelovi putnog nalog koj i
nedosta.ju.
Orjcrava putni nalog svojim potpisortr i

proslj eduje ga likvidatoru.

Vodite1.l

radunovodstva
Putni nalog s prilozima Najkasnije tre6i

dan od primitka
putnog naloga
od strane
zaposlenika

7. Likvidatura putnog
naloga

Provjerava se i oljerava putni nalog od strane
likvidatora

Likvidatortajnik Putni nalog s prilozin.ra Najkasnij e tre6i
dan od primitka
putnog naloga
od strane
zaposlenika

8. Potlrda izlr5enja
sluZbenog putovanja
i odobreqje za isplatu

Potr'rduje se da je putovanje prcma putnom
nalogu izwieno i odobrava se isplata.

Ravnatelj Putni nalog s prilozin.ra Najkasnije treci
dan od primi&a
putnog naloga
od strane
zaposlenika

9. Isplata tro5kova po
putnom nalogu i
knjiZenje

Nakon Sto je putni nalog ovj eren od strane
likvidatora i rar.natelja, zaposlenil:u se

nadoknaduju odobreni troikovi isplatom na
teku6i radun zaposlenika na dan isplate putnih
naloga u pojedinom mj esecu za protekli
mjesec.
Kr.riiZenie puhrog naloga.

Voditelj
radunovodstva

Putni nalog s prilozima Dan isplate
putnih naloga u
pojedinom
mj esecu



ilanak 4.

Dono5enjem ove Procedure prestaje vrijediti Procedura izdavanle i obradunavanja putnih naloga KLASA: 602-02120'.0113l, URBROJ:
221 I 102-380-20-4 od, 31.12.2020. godine.

dlanat s.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici 5ko1e.

KLASA: 0ll-03125-03/l
URBROJ: 2140-60-25-l
Budin5dina, 3 .2 .2025 .
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