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OS Vitct ora Cata. Emina, Lovtan
9. ruina 4, 51.415 Lovtan

tel/fax: 051' 291' 1,33
www"os-vcemina-lovran.skole.hr e-mail: ured@os-vcemina-lovran.skole.hr

KALSA: 406-01/ I9-01l0s
U RBROJ : 2L56-26-01-19-01
Lovran, 28.10.2019. godine

Na temelju dlanka 100. Statuta 05 Viktora Cara Emina, Lovran (dalje u tekstu: Skola1, a u vezi s

dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji

lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj ica OS Viktora Cara Emina, Lovran, donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRNcUTNVANJA PUTNIH NALOGA

elanak 1.
Ovom procedurom propisuje se naiin i postupak izdavanja, te obraduna naloga za sluZbeno

putovanje zaposlenih u Stoli.

lznimno od stavka 1. Ovog i lanka naknada tro5kova sluZbenog putovanja odobrit ie se u skladu s

ovom procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu i l i  putuje na drugo odrediSte

vezano uz rad Skote i l i  sudjelovanje u radu povjerenstva Skole.

e lanak 2 .
lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotri jebljeni su neutralno iodnose

se jednako na mu5ke i Zenske osobe.

e lan ak 3 .
Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako sli jedi:

RB Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

t .

Usmeni i l i  p isani
pri jedlog/zahtjev
zaposlenika,  odnosno
njegovorg neposredno
nadredenog

Za poslen i k/neposred no
nadredeni

Obrazac, poziv, Prijavnica i
program strudnog usavr5avanja,
zahtjev za uslugom i sl.

Tijekom
godine

2.
Razmatranje
p rij ed I oga / zahtiev a za
sluibeno putovanje

Ravnatelj i l i  osoba koju
je on na to ovlastio

Ako je pri jedlog/zahtjev

opravdan i  u skladu s f inanci jskim
planom daje se naredba za

izdavanja putnog naloga

Najkasnije
trei i  dan
prije
sluibenog
putovanja

3. lzdavanje putnog naloga Tajnik

Putni nalog potpisuje ravnatel j  a
ist i  se upisuje u ZuPanijsku
riznicu

Najkasnije
treii dan
prije
sluibenog
putovanja

4. Obradun putnog naloga
Zaposlenik koj i je bio
na sluZbenom
putovanju

Popunjavanje dijelova
putnog naloga(datum i
vri jeme polaska i
povratka, podetno i
zavr5no stanje broji la,
ako je kor ist io osobni
au tomobi l )
Pr i laZe dokumentaci ju
potrebnu za obradun

Najkasni je
trei i  dan od
povratka sa
sluibenog
putovanja
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tro5kova putovanja
(karte prijevoznika isl.)
Sastavlja pismeno
izvjeSie o rezultatima
sluibenog Putovanja
Obradunava tro5kove
prema priloienoj
dokumentaciji
Ovjerava Putni nalog
svojim PotPisom
Prosljeduje obradu nati
putni nalog s Pri lozima u
radunovodstvo
Ako po usPostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali troSkovi
putovanja, tada
zaposlenik to navodi u
izvje5iu s Puta, te tako
popunjeni Putni nalog
vraia tajniku radi
aiuriranja evidencije
putnih naloga, bez
prosljedivanja
radunovodstvu na
obradun.

Najkasnije
trideseti dan
od dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

- provodi formalnu i

matematidku Provjeru
obradunatog Putnog
naloga,

-  obradunat i  Putni  nalog

daje ravnatelju na
potPis

- lspla6uje troSkove Po
putnom nalogu na radun

zaposlenika,
l ikv id i ra putni  nalo

Voditelj radunovodstvaLikvidatura i isPlata

troikova po Putnom nalogu

Najkasnije
dva dana od
dana
evidentiranja
obraduna
putnog
naloga u
Zupanijskoj
riznici

evidentiranje u
Zupanijskoj riznici
vraianje u
radunovodstvo na
knjiienje

Evidenti ra nje obradu na
putnog naloga u
Zupanijskoj riznici

d lanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit 6e se
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Ravnatelj


