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PROCEDURA

TZDAYANJA I OBRAdUXEVANJA PUTNIH NALOGA
u osNovNor Sxorr snooir



KLASA: 003-02/19-01 I 07
URBROJ: 2 I 70-55-01 -19 -02

Rijeka,30. listopada 2019. godine

Na temelju odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja
o primjeni tlskalnih pravila OIN 95/19) i dlanka 54. Statuta osnovne Skole Srdodi Rijeka, Ante
ModruSana 33, OIB:38366490894, ravnatelj mr.sc. Ivan Vukii, donosi sljede6u

PROCEDURU

IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA U O5 SNOOCT

ilanak l.
Zaposlenica/ik Skole prije odlaska na sluZbeni put duLnalanle:

- ravnatelju Skole najmanje pet dana prije odlaska, iznimno neposredno prije puta,
podnijeti zahtiev za odlazak na sluZbeni put te priloZiti poziv za sluZbeni put i
popratne dokumente o troSkovima smje5taja,prilevoza. kotizacije, dnevnica iz
kojih.ie vidljiv ukupan tro5ak sluZbenog puta,

- nakon odobrenja ravnatelia zahtjev s prilozima uputiti tajni5tvu Skole radi izrade
putnog naloga,

- u tajniStvu Skole podici putni nalog i odnijeti ga ravnatelju na potpis,
- obavijestiti pravovremeno satnidara o potrebi zamjene,
- ravnatelju ili pedagoginji dati povratnu informaciju o organizaclji zarnjene,
- dati upute i eventualno potreban materijal zarad zamjenskom uditelju.

ilanak 2.
Ravnatelj Skole odrecluje koiim sredstvima 6e se putovati vode6i se nadelom

ekonomidnosti.

ilanak 3.
Po povratku sa sluZbenog puta zaposlenik je duZan u roku od tri dana od zavrSetka

sluZbenog puta:
- ravnatelju Skole podnijeti pisano izvjeSie o realizaciji sluZbenog putovanja,
- u radunovodstvo Skole predati putni nalog s popratnom dokumentacijom na

daljnju obradu.

ilanak 4.
Uz putni nalog potrebno je priloZiti:

- pisano izvjeS6e o izvrSenom putovanju (koje mora biti opseZno, ditko napisano,
bez precrtavanj a ili ispravlj anj a korektorom),

- potvrdu/uvjerenje o sudielovanju na strudnom skupu (seminaru i sl.),
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijevoz,
- radune yezane za sluZbeno putovanje (smje5taj i sl.).

itanak 5.
Ukoliko je odobreno kori5tenje osobnog automobila, na poledini putnog naloga (rubrika

prijevozni tro5kovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te podetno i zavrSno
stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen.



/ ilanak 6.
Ako ie zaposleniku. na vlastiti zahtjev, odobreno koriStenie osobnog automobila do

visine troSkova .javnog priievoza, zaposlenik .ie sam duZan dostaviti vjerodosto.lnu potvrdu
javnog prijevoznika o visini cijene javnog priievoza,

Kopiju potvrde/uvjerenja o strudnom usavr5avanju zaposlenik je duZan dostaviti i u
tajni5tvo Skole za personalni dosje zaposlenika.

ilanak 7.
Uditelji i strudni suradnici duZni su nakon zavrSetka sluZbenog puta o stedenim znanjima

i vjeStinama izvijestiti Skolsko strudno vije6e svoga predmeta, a po potrebi i Uditeljsko vijeie.

ilanak 8.
SluZbena putovanja moraju biti u skladu s Planom permanentnog usavr5avanja te

potrebama i hnancijskim mogudnostima Skole.

ilanak 9.
Postupak rzdavania naloga za sluZbeni put, obradun i isplata u Skoli provodi se po

sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE POPRATN
I

DOKUME
NTI

ODGOVOR
NOST

ROK

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluZbeni put

-Iskazuju zahtjev za
sluZbeni put i prilaZu
poziv ili Plan program
puta/struinog
usavrSavanja

Zaposlenici
Skole

Tijekom
godine

Poziv ili
Plan i
program
puta/struin
og
usavrSavan
jalnatjecanj
a

Prijedlog
upu6ivanja
zaposlenika na
sluZbeni put

- Daje prijedlog za sluZbeni
put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Skole
- Daje prijedlog za struino
usavr5avanje iz kataloga
MZO-a, AZOO ili koja
provode Zupanijska struina
vijeda, te za druga
usavrSavanja organizirana
od strane struinih udruga,
- Odobrava plan i program
izvanuiioniike nastave i
Skole u prirodi,
- Provjerava s raiunovodom
da li je prijedlog u skladu s

financijskim
planom/proraiunom,
- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog tajniku za
izdavanie naloga za sluZbeno

Ravnatelj
Skole

Tijekom
godine

GPP,
Kurikulum



putovanje i naiin koriStenja
prijevoznog sredstva

Otvaranje
putnog naloga

-nakon odobrenja
ravnatelja, tajnik izdaje
zaposleniku putni nalog
kojeg popunjava u sustavu
Riznice Grada Rijeke te ga
prosljetluje ravnatelju na
ovjeru

Tajnik

2 dana
prije
putovan
ja/izni-
mno
najkasni
je na
dan
putovan
ia

Izvje56e o

sluZbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga
za sluZbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluZbeni
put, datum i vrijeme dolaska
sa sluZbenog puta, poietno i
zavr5no stanje brojila (u km)
te marku i registarski broj
vozila ako je koristio osobni
automobil),
- PrilaZe dokumentaciju
potrebnu z obraiun
tro5kova putovanja (pr.
putne karte za osobu, karte
za prijevoz trajektom (za
osobu i vozilo), raiun za
cestarinu, raiun za
tunelarinu, parkiranje,
raiun za smje5taj, raiune za
ostale izdatke - rezervacija
sjedala, aerodromska taksa,
kotizacija., prijevoz prtljage
ako se posebno napladuje,
kori5tenje garaLe),
- Sastavlja pisano izvje5de o
rezultatima
putovanja,

sluZbenog
na izvje56u

obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se

podnosi izvje5de, datum
podnoSenja izvje5da i potpis
ravnateljice, konkretan cilj i
svrhu sluZbenog puta,
vrijeme trajanja puta raiuna
se od do mjesta" rada ili
mj esta prebivaliSta/boravi5ta
zaposlenika, ovisno o
okolnostima kretan.ia
zaposlenika na sluZbeni put;
podatke o osiguranim
obrocima
- Sve to ovjerava svojim
potpisom

Zaposlenik
Skole
koji je bio
na
sluZbenom
putu

3 dana
od dana
povratk
a s puta

Obraiun
Naloga za
sluZbeno
putovanje i
Izvje56e o

sluZbenom
putu



Kontrola i
Obraiun naloga
za sluZbeno
putovanje

- Provodi formalnu i
matematiiku kontrolu
obraiunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije,
- Obratunava tro5kove
sluZbenog puta prema
vazectm zakonskim
propisima, provedbenim
propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU z
zaposlene u osnovno5kolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),
- Dostavlja obraiunati nalog
zaposleniku na potpis kao
podnositelju racuna
sluZbenog puta,
- Obraiunati nalog daje na
potpis ravnateliu Skole

Voditelj
raiunovodst
va

1 dan

Putni nalog
SA

dokumenta
cijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj Skole provjerava
obraiunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava
po navedenom nalogu
isplatu,
prosljeduje obraiunati nalog
u raiunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i
isplatu

Ravnatelj
Skole

Isti dan
Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

Isplata putnih
naloga i

- Daje nalog putem riznice
da se putni nalog isplati na
tekudi raiun zaposlenika

Voditelj
raiunovodst
va

I dan

Putni nalog
sa
dokumenta
cijom

Evidencija
isplate

-Evidentira isplatu u
raiunovodstvenom sustavu

Voditelj
raiunovodst
va

3-5
dana po
dobiven
oj
potvrdi

Clanak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom nlezina donoSenja.
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tajni5tvu Skole.Ova procedura dostupna je svim


