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Zagreb, 25. svibnja 2020.

Na temelju dlanka 57. Statuta Osnovne Skole Titu5a Brezovadkog, u skladu s dlankom 4. Zakcini,a o fiskalnoj
odgovornosti (NN 11111&) iUredbomosastavljanjuipredaji lzjaveofiskalnoj odgovornosti (NN95/19),ravnateljica
Osnovne Skole TituSa Brezovadkog donosi:

PROCEDURU

o izdavanju i obradunu naloga za sluZbeno putovanje

dlanak 1.

Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obra6un naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.

dlanak 2.

Naknade tro5kova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraluna putnog naloga obradunavaju se i isplacuju
sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima,

Naknade tro5kova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i ispla6uju
sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova
Procedura na odgovaraju6i nadin moZ.e primijeniti i na te osobe.

dlanak 3.

lzrazi su neutralni i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

dlanak 4.

Nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)zaposlenika Skole
e se kako s

Red.
broj Aktivnost Odgovorna

osoba Dokument Rok

1

Usmeni ili pisani
prijedlog/zahtjev
zaposle.nika,
odnosno ravnatelia

Zaposlenik /
ravnatelj

Poziv, prijavnica i program strudnog usavr5avanja,
konferencije, zahtjev za uslugom i sl.

Sedam dana
prije odlaska
na putovanje

2

Razmatranje
prijedlogalzahtjeva
za sluZbeno
putovanje

Ravnatelj
Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskim
planom daje se naredba zaizdavanje putnog naloga

Najkasnije
treci dan od
dana
zaprimanja
prijedloga/
zahtieva

J
lzdavanje putnog
naloga

Radunovod.
referent

Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu
putnih naloga

Najkasnije
treci dan prije
sluZbenog
outovania

4
Obradun putnog
naroga

Zaposlenik koji
je bio na
slu2benom
putovanju

- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
polaska i povratka)
- ako osoba koristi osobni automobil potrebno je unijeti
podetno stanje izavr5no stanje brojila , iznos cestarine te
iznos drugih eventualnih (opravdanih) troSkova
- prila2e dokumentaciju potrebnu za obradun tro5kova
putovania (karte priievozn ika)

Najkasnije
tredi dan od
povratka sa
sluZbenog
putovanja



- sastavlja pismeno izvje5ce o rezultatima sluZbenog
putovanja - obradunava tro5kove prema priloZenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim potpisom - prosljeduje
obradunati putni nalog s prilozima u radunovodstvo
- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali
tro5kovi putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvje5cu s
puta, te tako popunjeni putni nalog vra6a vodi.telju
racunovodstva radi aZuriranja evidenciie putnih naloqa

6
Likvidatura i isolata
troSkova po putnom
narogu

Voditelj
racunovodstva

- provodiformalnu i matematidku provjeru obradunatog
putnog naloga
- obradunati putni nalog daje ravnatelju na potpis

- isplacuje tro5kove po punom nalogu na radun
zaposlenika
- likvidira putni nalog

Najkasnije
trideseti dan
od dana
zaprimanja
zahtleva za
isplatu

h

Evidentiranje
obraduna putnog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Radunovod.
referent

- Evidentiranje u Knjizi putnih naloga

Najkasnije pet
dana od dana
isplate
tro5kova po
putnom naloqu

7.
Knji2enje troSkova
po putnom nalogu

Voditelj
racunovodstva

- KnjiZenje tro5kova po putnom natogu u Glavnoj knjizi

Najkasnije dva
dana od dana
evidentiranja
obraduna
punog naloga
u Knjizi putnih
naloqa

Clanak 5.

Jva Procedura stupa na snagu danom objave na mreznim stranicama Skole.



trz
UJ

l
Y
o
2
?t
4
o
o_

c)

>(Uf,
-P -;i5
dL9 >
NXia
RUH
N iia-GO
-oo'F==

.c d-d

_o
N6'o E-

Sqiir
'E X',.o)
OE;
C.a nr.-=-c *F
'b 5-'l9
a9#"8o(s(U(!

0)

o

G

o

-
c)

d_

IJJ

z
ula
x.
N

}<

E.

c).o
lz
c)

'=
.c|r)=

c)
.(_)

tzo
o

Je.E

Gcoo
OF,o X'

=-Y
v:=

a'C

a
zt

an

o
1-\

N ,E F'qg

EE: E$}F

;at lcE;
g tga$EE $

o
o
Eo

o
L

o
=Eo

(\t

.^avl!

c>
EO

i,(JUJ(tr
J-

.9.q.
EP>;oxE>

a
oz
t-
)<

U)
d

f.;
o
-.o
c)

o
U)

N
o

=o)
L

c
o

o

a

c)
U)

o
U)

>Lxp;:a
;e,
-fo.oNC)
d!
5.st

:5N

Eq
=d
rO-

--vdr=F:/

Y
U'

(!

N

o

o
.=

:>
YP
oo

>/\

=d

drY

E,g

)a
tJJ

tr

t
-)
o

3o;.3
la ^'fl H 5r
E -: ! -?N
E .;H,Ea-8'93 €SE 'T,H*Fi;;g; Ktft E !sHE! r: ^ er -

steHgEa#EggEs

N
(!

N
o)o
E
q)

L
o-
q)

(!

RYiY (Uaa
.Qov) c.

o
o
-oo

oc
o

0)
c
(tr

o
a
(o
U)

o'c
(It
v
a
ts
o
I
d
l!-
'(g-

EoL
?
.1-
.!o

Eaoo
o
q)

_oEo
5
.Nf._ tu

(trio
F'- O.Y(/)

:P 
=6.n Xr"'v;X

-5 0so O
gC-o'r {
gF', 1
6tr 4i,:qH t€E 'a '=
9o f E(!E t o3:$= t
=E il h-aPS 5 :H'd+= E 6>19 (L E8'F -qo F'> 6

6 o(u o
= 

'6-= cL
,O trg 0f

S Yto  aA !t\J i=._ oN ^9t! (Jh oE o1 :m co *

-'Q -TA Jq 6 o
3l boH x EXr =NH 

,; *Y)= AJi( SE ,

t:'g$Es. *E FrY6'q',
.r'0) N c., X "1 >O l= i!g.8ln _zE !

##s$ gg 
F



ir;
.o
o)
oc

o

Y
CD
o

'.Y,t)
(E

o
No
o
(t
,o
,=

o
J,o
,d

o
oo
G
N
q,

Gtt
o
'-
E
o

-deo cttl<=
tU) G
c'F
tr$
Eg
Eo.: lro=
EE3
,F EF
FL oc='F
E;N,E
e;5"
.9.'A ci
€E:
F as
F g*
:-Eui
BE:aln
E 5'a
S eiE cf,o=
s IE
r F+o;iN9'=sd ES
e 5ci569

o

= =

o
o

,NEoio)
LE

>:t
o)o

o
c)
,N
Ea
/o
L!

>f

:
o

o
)N

fo

:E
rG
>5

(o
o
o

)N
13
PO

>f

o

=U'
lJx(!hr'=
'P !)
6-|9o6clz

q)
o)

6
lE.q.
,9a
av
od
cL

oo
o*
9Eo-
.e-?
)(/)G
EAoo

c
'Oo
U)
o)

c

.!n O

^LF c.u'= -o
= !! o-a -.=: bNi;;x>=l

-;!\9.=d(J
^LFC
'u'= -q)
trll 

=,N*'--V-v
=x>=lEVa--

o E o)(o o

o
(t,

o
c

>O
o
L

o
=
o
iz'.
(It
F

(U

@
!o
o

,c)
o
L

q)

=Eo
-:<,-
'o'
F

o
a!o
o

)c)
(!
L

o
=oo
-:z.E
'(I''
F

o
aEo
o

)c)
g

q)
.=
!

J'-
.o-

L-r
o
o

(It
E.

c)
(It

o
M

-9o
-rN
?;

=d@5f>
'=@;iE c)

€ a'F

:e5xol;io:
,H 3Ed-< 92aGv/CIZ -o'F.=E*y
)x; .!:
o9f
s *O
>tr^.
aa,a

bH6
*= y

6EI

O(i.,
1=

dN
?5
(,.=:5
d(U
'=o

rg a'F
O:= X

:eE+4ofERb
XfL

3xsclz -o'--.=Et y
:x ; .!g
oof
L -o
9 e''*
q'; z

*= v

dEe

o_
-3;3 q H(D.X^: > J

- o r 
= 

6H - g 'o-'o

E3PXP;;!''9F
ea Aa*H : A,E $=1s i
€ ;'i 's 

+E:i'E'€ 5 g

";1Is8;q :g
H sgg*h E :
:s-E E *a lfi
E-lE=xg $=doz;€ E 9 o E d'_

E EE; !E gE
,R,qE F R: #i.
E 5.+.5_- F :*;9t 9:-? l't:i -
Eg;-ErqEEEe i Is':J ; cb r $.cr.a6-E o.E

Esfi8*EE-AE-agfi
; ['5T "ii:EEiEE HN (I'-:Z O.O-O-O O\i: O O_c

c)

o

.o

'c

=o
.9
o

)N

f
L
o
o
(E

o

o_

(D

o

cF o

;P;E
'd 

='d:0
E-g# RtF o-o *
oP9,@
- r/) )f,1f, o "!

; 3E;yUE:
ni O O
5 @.: -O-- (U

: e;s!y-o >;bgge
!-Onc s lN
= P H.s._
==q'i.\>q.iisES
^g;PPE5pfr 5'0'
_eEEt >

o

.;\

:=

!

c)

'-
.v.

o

o
.9.

o-

0)

lz c)(,.o-O >u)

E;Ofo
$NNE
o:=
d.0_oo(I'tr
arI'= Gt

an'ELo
.e6ctr

dt -O:oo)()'==.E Y'(/)Yor
t 9E
or-Vt>Oc(I'cf

Lr:f<

'-o o
F'A E

.= L(E
oo(Dcxo

o
O)
=6

E
(It

.EEooE>L(!
oh>;fox
o'-co
o'd'= (!
FA'6'N

o
o
0)
o
E
o)

oE-oo(ULco
q,1N
'FO

.= q)
UL

=U)

o
i:(Eoc'tE
9o
rF
o9
dN
CU'
,EE
ho!u.=

Oiio-

o
o

.a- E

ii d-
$ni
_:< xa.=vc
d) C)>-o
(U )N
-ooof
oc
C 6i^(D i: 0)

x oo
\J=O

rrr$ocl



= E'sE.a8a3+
o

(E

:9
o
:<

(l)

(E
.ct
G'

o
E!t(l)

(L

=
(E

-cl(E
c
(E
.=
.9
:--.6.
x
a5

=cIoo
CL
(E
N
(l,
E
NoL
CL

d)
E

A(

6"
e
(-,
O
o
!
c)

s
U)oE

-:<e
LU

m
z.

z.
J
o_

(9
o
J
O
LU--)
d
o_
ul
z.

-J
F
U)

c/)

N
(9
o
Jo
[l-)
E
o_.LU
-)
z.

o
I

O
N
t
mo


