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U skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i élankom 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), i €. 72. Statuta Osnovne
Skole Zrinskih Nustar, ravnatelj Krunoslav Sari¢, prof. donosi:

PROCEDURU
o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluZbeno putovanje

L.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeni
put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika $kole.

II.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni
su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

1.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavrsavanja.
Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od $kole ili
prebivaliSta zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju duZe od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Ako je ucitelj upucen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanucionicku nastavu izvan sjedista $kole isplacuje mu se puna dnevnica.

IV.

Za odlazak na stru¢na usavr§avanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza. Moze
se odobriti koriStenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi jedna ili vise
osoba ukoliko je to jeftinije od troska javnog prijevoza odnosno da se tro$ak prijevoza
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automobilom isplati do visine cijene karte javnog prijevoza.

V.

Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se i za «loko vozZnjuy.

«Loko voznja» je koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada,
odnosno do 30 kilometara od mjesta rada.
Za «loko voZnjuy potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrZi:
nadnevak i vrijeme koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke
o relaciji, podatke o automobilu, pocetno i zavrno stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak
obraduna.

VL

»

Nacdin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluZzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika
Skole odreduje se kako slijedi:
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prijevoznih karata, ne racunaju se)
prtljage i sl., cijenu
smjestaja, podetno i
zavr§no stanje brojila,
iznos cestarine te iznosi
drugih eventualnih
opravdanih troSkova
puta. Uz putni nalog
priloZiti dokumentaciju
potrebnu za konaéni
obradun te sastaviti
izvje$¢e s puta. Ako je
troskove sluzbenog
putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je
to navesti u izvjeséu.
Ispunjeni putni nalog
predati u
racunovodstvo.

Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog
se ponistava (dvije
okomite crte na
prednjoj strani putnog
naloga s navodenjem
»NIJE
REALIZIRANO*) uz
napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti
predaje u tajnistvo radi
poni§tavanja putnog
naloga u Knjizi
evidencije putnih
naloga.

Ako se isplatio
predujam, a put nije
realiziran, isti se mora
vratiti u blagajnu ili na
radun $kole u roku 3
dana od dana
planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.
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adnog prava. te
jaju svi navedem

Potvrduje se da_]e
sluzbenqg. sluzbeno putovanje ‘ - ' 4 dana od predsie
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nalog OV_] eren oc;;

avnatelja zaposlenik
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_ predujam) na tekuéi
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. gotovini. Putni nalog se =
. predaje utajniStvoradi
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 evidencije putmh '
© naloga:
U Knjigu ev1dencue
putnih naloga upisuju
se podaci iz putnog

/ dana od predaje:
utnog naloga

Isplata troskova po
putnom nalogu ;

Vodxtelj -
racunovodstva .

Upis podataka iz naloga/obracuna ..
putnog naloga po putnog naloga koji su u _ '
Konadnom putnom palogu o _ ' ‘ 10 dana po isplati
10. obracunu u Knjigu navedeni po povratkus | Tajnik Putni nalog tro§kova sluzbenog
puta ( iznos dnevnice, putovanja

evidencije putnih

naloga prijevoza, smjestaja).

Putni nalog s prilozima
predaje se u
radunovodstvo na
knjizenje.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.




