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/a ternelju Statuta Glazbene Skole Frana Lhotke. Sisak, ravnatelj dana 29. listopada 2019 donosi

PROCEDI]RT]

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

l.

Ova Procedum propisuje naain i postupak izdavanjate obraaun nalogaza sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

II.

Naknade iloskova sluzbenog putovanj a koje proizlaze iz ohaauna putnog naloga obraaunavaju se i ispladuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

obvezne odnose te se ova Procedura na odgoyarajuai naain moz€ primijeniti i na te osob€.

II,

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

III.

Natin i postupak izdavanja te obmaun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zapostenika Skol€ odreduj€ se kako stijedi:

i}: Aktivnost Opis aktivnosti

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili

' zahtjevlprijedrog ff5iii1.x,l:1ru*:l:::X'fr'Xl,'3il:-"
, zaposlenil<a ispunjava podatke o putu ( ime i prezime, datum

za odlazak na sluZbeno odlaska, mjesto u koje se putuje, svrha puta,
putovanje trajanje puta) te zaposlenik traZi odobrenje

ravnatelja za odlazak na sluZbeno putovanje.

Odgovorna osoba Dol<ument Rok

Poziv/prijavnica i program '7 dana prije odlaska na sluZbeno
r puta/strudnog usavr5avanja, putovanje, osim ako se radi o
, izleta, ekskurzije, odnosno neplaniranorn putu (3 dana prije

izvanudionidke nastave i sl. odlaska)

Zaposlen ik



,,
Razmatranje
pr ij e dl o ga/ zahtj ev a za
sluZbeno putovanje

3. lzdavanje putnog naloga

4. Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluZbenog
putovanja

Prijed Iog/zahtjev za sluZbeno putovanj e

razmatra se je Ii opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Skole, s poslovima :

radnog mjesta zaposlenika te se provjeravaje li
u skladu s financijskim planom za Sto se

konzultira radunovoda Skole)

opravdan i u skladu s financijskim planorn, onda
se putni nalog izdaje uz navodenje vrste prijevoza
koj i je odobren i iznosa eventualno odobrenog
predujrna i evidentira se u knjizi putnih naloga.

putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
akoje sluZbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku se isplaiuje odobreni
iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: daturn ivrijeme
odlaska i povratka sa sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smje5taja, podetno izavr5no
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih tro5kova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
konadni obradun te sastaviti izvje5ie s puta. Ako
je tro5kove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebnoje to navesti u izvje56u.
Ispunjeni putni nalog predati u tajniStvo Skole.

Putni nalog, Financijski plan
5kole,
Drugi interni akti

Putni nalog s prilozirna
(raduni za srnjeStaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s

izvjeSiem

3 dana od zaprimanja
prijedlogalzahtjeva, osim ako se

radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

U roku 3 dana po povratl<u sa

sluZbenog putovanj a (subote,
nedjelje i drZavni blagdani i
praznici ne radunaju se)

Ravnatelj ivoditelj
radunovodstva

Ravnatelj/tajnik

Voditelj
radunovodstva

Zaposlenik

Putni nalog 3 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje

Nalog za isplatu predu.ima I dan prije sluZbenog putovanja

5.



6.

Prov.l era putnog naloga
po povratl<u sa sluZbenog
putovania i konadni
obradun putnog naloga

Potvrda izvr5enja
sluZbenog putovania i

odobrenje za isplatLr

te upis podataka iz
putnog naloga u

cvidenciju putnih
naloga

Ako se putovanie ni.je realiziralo, putni nalog se

poniStava (dvije okomite crle na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjenr ,,NIJE
REALIZIRANO") uz napolnenu zaSto se put
nije realizirao te se isti predaje u tajni5tvo radi
poniStavar!a putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.
Ako se isplatio predujam. a pLrt nije realiziran.
isti se mora vratiti na radun
Skole u roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na sltrZberro pulovanie.

Provierava seje li putni nalog ispravno ispunjen
te.iesu li pratedi dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obradunavaju se pripadajuie
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbraiaju svi navedeni troSl<ovi.

Potvrduie se daje sluZbeno putovanje prema
putnom nalogu izvr5eno i odobrava se isplata.

U l<njigu evidencije upisLrju se podaci iz putnog
naloga/obraduna putnog naloga l<o-li su u putnom
nalogu navedeni po povratku s pLrta ( iznos
dnevn ice, prij evoza, srnjeSta.j a).

Nal<on 5to.ic ptrlni nalog ov.ieren od ravnateljn
zaposleniku se nadol<naduju tro5l<ovi sluZbenog
putovanja (ili razlika al<o je isplaien predu.jam)
na tekuii radun zaposlenika. Putni nalog se

pohranjuje u radunovodstvu 5l<ole ko.je ga kn-iiZi.

PLrtni nalog s prilozima
(raduni za smjeStaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i

izvjeSie

Putni nalog

2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

Voditelj radunovodstva

Ravnatelj

Tajnik

Voditell
radunovodstva8.

Isplata tro5kova po
putnom nalogu
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Sisak, 29. listopada 2019. godine

Putni nalog 7 dana od predaje putnog naloga


