
osNovNA Sxom BENKovAc
29420 BEN KOVAC,A.M I HAN OVI CN Z TE

KLASA: 401-0L120-O7/3

U RBROJ : 2198-L-20-20-0L
U Benkovcu, lT.veljade 2020.9

Na temelju dlanka T.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) idlanka 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.78lLt,95ltgl i dlanka 146.

Statuta Osnovne Skole Benkovac ravnatelj donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRAEUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA

SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivaliSta odnosno

uobidajenog boraviSta radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliSte ili uobiEajeno

boravi5te) radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u

svezi djelatnosti poslodavca.

Sluibeno putovanje u inozemstvo je sluZbeno putovanje iz RH u stranu driavu i obratno, putovanje iz
jedne strane drZave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drZave.

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isplata u Skoli provodi se po sljedeioj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE

NADLEZNOST ROK

Zaposlenik iskazuje
potrebu za odlaskom
sluibeni put

-lskazivanje zahtjeva za sluZbeni put i

prilaganje poziva i Plan i program

puta/strudnog usavrSava nja
Zaposlenici

Skole

Tijekom
godine

Prijedlog upuiivanja
zaposlenika na sluZbeni
put

- Daje prijedlog za sluibeni put za potrebe

obavljanja poslova u interesu Skole

- Daje prijedlog za strudno usavr5avanje iz

kataloga MZOS-a, AZOO ili koja provode

Zupanijska strudna vijeia, te za druga

usavr5avanja organizirana od strane
strudnih udruga,
- Odobrava plan i program izvan udionidke
nastave i Skole u prirodi
- Provjerava s taj.- radunovodom da li
prijedlog u skladu s financijskim
pla nom/proradunom
- Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog
radunovodi ili administrativnom referentu
za izdavanje naloga za sluZbeno putovanje

i vrstu prijevoznog sredstva.

Ravnatelj
Tijekom
godine

lzdavanje putnog
naloga

- Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje

nalog za sluZbeni put i upisuje ga u Knjigu

putnih naloga koja se vodi digitalno,

Radunovoda ili
Administrativni
. referent

2 dana prije
putovanja

/



lzvjeiie o sluZbenom
putovanju

- Popunjava dijelove Naloga za sluibeni
put (datum i vrijeme polaska na sluibeni
put, datum ivrijeme dolaska sa sluibenog
puta, poEetno i zavrino stanje brojila (u

km) te marku i registarski broj vozila ako
je koristio osobni automobil).
- Prilaie dokumentaciju potrebnu za

obradun troSkova putovanja (npr. putne

karte, karte za prijevoz trajektom (za

osobu i vozilo), radun za cestarinu, raiun
za tunelarinu, parkiranje, raiun za

smjeStaj, radune za ostale izdatke
rezervacija sjedala, aerodromska taksa,
prijevoz prtljage ako se posebno

napla6uje).
- Sastavlja pisano izvjeS6e o rezultatima
sluibenog putovanja
- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik
Skole

kojije bio na

sluZbenom
putu

5 dana od
dana povratka

s puta

lsplata naloga za

sluZbeno putovanje

- Obradunava troikove sluZbenog puta

prema vaZeiim zakonskim propisima i

priloZenoj dokumentaciji
- Obradunati nalog daje na potpis

ravnatelju/ici Skole (admi nistrator)

Radunovoda/a
dministrativni
referent 2 dana

Odobrenje za isplatu
putnog naloga

- Ravnateljica Skole provjerava obradunati
putni nalog i svojim potpisom dozvoljava
po navedenom nalogu isplatu,
prosljeduje obradunati nalog u
radunovodstvo na isplatu

Ravnatelj/ica 2 dana

Kontrola putnih naloga i

isplata

- Provodi formalnu i matematidku kontrolu
obradunatog naloga i vjerodostojnosti
priloZene dokumentacije
- lsplaiuje putni nalog na tekuii raiun
zaposlenika putem ratunalne aplikacije za

unos u sustav iupanijske riznice

radunovoda

Kontrola
stanja
potroSnje
plana pozicije

za strudna
putovania

Evidencija isplate

-Evidentira isplatu u radunovodstvenom

sustavu
-Popunjava JOPPD izvje5ie i predaje

nadleZnoj poreznoj upravi sukladno
propisanim rokovima

Radunovoda

3-5 dana po

dobivenoj
potvrdi o

isplatilOPPD
u zakonskom
roku

NAPOMENE:

Zaposlenik ne moZe podnijeti usmeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio

prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavr5enom sluZbenom putovanju zaposlenik je duZan popuniti

sukladno uputama i vratiti u radunovodstvo Skole.



Ukoliko zaposlenik za sluZbeno putovanje koristi osobni automobil, a putni troSkovi nastali koriStenjem

osobnog automobila su veii od tro5kova javnog prijevoza, bez obzira na odobrenu upotrebu osobnog

automobila, ravnateljica Skole moZe donijeti odluku da se zaposleniku nadoknade tro5kovi u visini tro5kova
javnog prijevoza, odnosno iznos kojije najpovoljniji za Skolu i to naznaiuje na putnom nalogu.

Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te oznadavanje imenica zaposlenika, ravnatelja,

tajnika, voditelja raEunovodstva u muSkom rodu odnose se i na Zenski spol i ne moZe se tumaditi kao

osnova za spolnu-rodnu diskri minacij u i li privilegira nje.

PRILOZI

l.Zahtjev za otvaranje putnog naloga

2.lzjava o pristanku na isplatu akontacije I
u inozemstvo u kunuma

razlike po obradunu zil sluZbeno putovanje

;



prilog 1

ZAHTJEV ZA OTY ARANJE PUTNOG NALOGA

PODNOSITELJ:

IME I PREZIME:

RADNO MJESTO:

KONTAKT:

PLAN PUTOVANJA:

DATUM POLASKA NA SLUZBENI PUTOVANJE:

MJESTO SLUZBENOG PUTOVANJA:

TRAJANJE SLUZBENOG PUTOVANJA:

SVRHA PUTOVANJA:

dat um, p o tp is p o cln os ile lj u datum, potpis ruvnutelja

I
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