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Na temelju dlanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanj u (Narodne novine broj 87108,86109,
92/10, 105fi},90111, 16112,86/12,94A3, 152t14,7 t17 , 68t18,98t19, 64120, 1sU22, ts6t23),
dlanka 73. Statuta Osnovne Skole Josipa Jurja Strossmayera, Durdenovac, a u vezi s dlankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN br. 111/18) idlanka 7. Uredbe o sastavljaniu i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (NN br. 95/19) ravnatelj Osnovne Skole Josipa Jurja
Strossmayera. Durdenovac donosi

PROCEDURU IZDAVAN.IA I OBRA.UNAVANJA PUTNIII NALOGA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno
putovanje (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole, sa svrhom ujednadavanja iaZurnosti
u postupanju \ezano z sluZbena putovanja.

dlanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se jednako na

osobe oba spola.

Clanak 3.
Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika, koji se upu6uje po nalogu

ravnatelja radi: pratnje udenika, sudjelovanja na seminarima, strudnog usavr5avanja, predavanja,

suradnje s drugim Skolama i ustanovama izvan mjesta rada.

Sluibeno putovanje moZe biti u Republici Hrvatskoj ili inozemstvu.

Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluZbeno putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika, a u

skladu s bodi3njim planom i programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

ilanak 4.

Naknade troskova sluZbenog putovanja, koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se

i ispladuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

NaLnade troSkova sluZbenog putovaija osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i

ispla6uju sukladno internim iktima Ekole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne

odnor", t" se ova Procedura na odgovarajudi nadin moZe primijeniti i na te osobe.

dlanak 5.

Naiin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje odretluje se kako

slij ed i :



R.u A KTI\TNOST ODGOVORNA
OSOBA

DOKUMENT ROK

Usmeni ili pisani
prijedlog/zahdev
zaposlenika za
odlazak na
sluZbeno
putovanje

Zaposlenik Poziv, prijavnica i program
strudnog usavrSavanja,
izvanudionidke nastave.
konferencije, zahtjev za uslugom i

sl.

15 dana prije
polaska na
sluZbeno
putovanje,
osim ako se

radi o
izvanrednom
putu ( 3 dana

r1 laskae

3 dana od
dana
zaprimanja
prijedloga/za
htieva, osim
ako se radi o
izvanrednom
utu

Ravnatelj Ako je prij ed lo g/zahtj e v opravdan
i u skladu s

financijskim planom daje se

naredba za izdavanje putnog
naloga

2 Razmatranje
prijedloga/zahtje
va za sluZbeno
putovanje

3 dana prije
sluZbenog
putovanja ili
najkasnije isti
dan
sluZbenog

utovan a

Putni nalog potpisuje ravnatelj, a

isti se upisuje u Knjigu putnih
naloga

Voditelj
radunovodstva

l Izdavanje putnog
naloga

Najkasniie
tre6i dan od
povratka sa

sluZbenog
puta

- popunjavanje dijelova putnog
naloga (datum i vrijeme polaska i

povralka. podetno i zavrsno stanje

brojila, ako je koristio osobni
automobi[)
- prilaZe dokumentaciju potrebnu

za obradun
troSkova putovanja (karte

prijevoznika i sl.)
- sastavlja pisano izvje56e o

rezultatima sluZbenog Putovanja
- obradunava troSkove Prema
priloZenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim
potpisom
- prosljetluje obradunati Putni
nalog s prilozima voditelju
radunovodstva
- ako po uspostavljenom Putnom
nalogu nisu
nastali troskovi Putovanja, tada

ZA slenik to navodi

Zaposlenik koji
je bio na
sluZbenom
putovanju

Obradun putnog
naloga

t.

I

tl
I

I

4.

I



u izvje5du s puta, te tako
popunjeni putni nalog vra6a
voditelj u radunovodstva radi
aZuriranja ev idencije putnih
naloga

5 Likvidatura i
isplata troSkova
po putnom
nalogu

Voditelj
radunovodstva

- provodi formalnu i matematidku
provjeru obradunatog putnog
naloga
- obradunati putni nalog daje
ravnatelj u na potpis
- isplaiuje tro5kove po punom
nalogu na radun zaposlenika
- likvidira putni nalog
- evidentira putni nalog u Knjizi
putnih naloga

I 5 dana od
dana predaje
putnog
naloga

6 Evidentiranje
obraduna putnog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Voditelj
radunovodstva

- Evidentiranje u Knjizi putnih
naloga

2 dana od
dana isplate
tro5kova po
putnom
nalogu

1 KnjiZenje
troSkova po
putnom nalogu

Voditelj
radunovodstva

- Knjiienje troikova po putnom
nalogu u Glavnoj knj izi

15 dana od
dana isplate
troSkova
slu2benog
putovania

Clanak 6.

ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit 6e se na mreznim stranicama skole.

Ravnatelj :

k c,


