
Na temelju ilanka 56. Statuta lll. gimnazije, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti

(Narodne novine, br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti

(Narodne novine, broj 95/19) Darka Sudarevii ravnateljica lll. gimnazije donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA IOBRA.UNAVANJA PUTNIH NALOGA U III. GIMNAZIJI

elanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeno putovanje

zaposlenih u lll. gimnaziji (u daljnjem tekstu: Skola;.

lznimno od stavka 1. ovog dlanka naknada troSkova sluibenog putovanja odobrit de se u skladu s

ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediSte

vezano uz rad Stote itisudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

elanak 2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduriza osobe u muSkom rodu, upotrijebljenisu neutralno iodnose

se jednako na muike i ienske osobe.

elanak 3.

Naiin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluibeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Broj Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok

t. lzdavanje putnog naloga Radunovoda Putni nalog potpisuje
ravnatelj, a isti se upisuje u
elektronidku a plikaciju

Knjiga putnih naloga

Najkasnije dan
prije sluibenog
putovanja

2. Obradun putnog naloga Zaposlenik kojije
bio na sluibenom
putovanju

Sastavlja pisano izvjeSde o

sluZbenom putovanju
(datum ivrijeme polaska i

povratka, kori5teni prijevoz

i ostale detalje o provedbi
sluibenog putovanja)
Prilaie dokumentaciju
potrebnu za obradun
troSkova putovanja (ako je

zaposleniku na vlastiti
zahtjev odobreno
koriStenje osobnog
automobila do visine

troSkova javnog prijevoza,

zaposlenik je sam duian
dostaviti vje rodostoj n i

dokaz o visini cijene javnog

prijevoza).

Najkasnije tredi
dan od povratka

sa sluibenog
putovanja



Radunovoda Obradunava troSkove
prema priloienoj
dokumentaciji.
Ovjerava putni nalog svojim
potpisom.
Daje obraEunati putni nalog
na potpis zaposleniku.

Najkasnije sedam
dana od
zaprimanja
izvjeBia.

3. Odobrenje za isplatu po

putnom nalogu
Ravnatelj Provjerava obradunati

putni nalog i svojim
potpisom odobrava isplatu.

Po zaprimanju
obradunatog
naloga.

4. lsplata tro5kova po

putnom nalogu
Radunovoda lsplaiuje troSkove po

punom nalogu u gotovini ili
na radun zaposlenika.

Najkasnije
tridesetidan od

dana obraduna
putnog naloga.

5. Knjiienje tro5kova po

putnom nalogu
Radunovoda Knjiienje troSkova po

putnom nalogu u Glavnoj
knjizi

Najkasnije do

zadnjeg dana u

mjesecu u kojem
se zaposlenik
vratio sa

sluibenog puta.

elanak 4.

Ova Procedura objavit 6e se na mreZnoj stranici Skole, a stupa na snagu danom dono5enja.
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