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Pudko otvoreno u6ili5te Kri2evci
Trg sv. Florijana 14

48260 KriZevci

KLASA: 432-04 / 23-OL / OOt

U RBROJ : 2L37 -8L123-0OL

KriZevci, 26. lipnja 2023.

Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 1 1 1118.),6lanka
7. Uredbe o qastavljanju i predaji llave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 95i 19.),

i dlanka 46. Statuta Pudkog otvorenog udili5ta KriZevci (,,SluZbeni vjesnik Grada KriZevaca"
broj 4122.), donosim dana 29. \ipfia2023. godine:

pRocEDURU TIDAVANJA r OBRACUTnVnXJA PUTNIH NALOGA U
PUCKOM OryORENOM UCILISTU KRIZEVCI

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obraduna putnih naloga za sluZbena
putovanja ravnatelja, zaposlenika Udili5ta, kao i drugih osoba koje idu na sluZbeni put radi
obavljanja poslova u svezi s djelatno56u Udili5ta.

ebnak2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muSki i

Zenski rod.

Clanak 3

SluZbeno putovanje u zemlji (tuzemstvu) je putovaryeizjednog mjesta u drugo mjesto na
teritoriju Republike Hrvatske, odnosno putovanje iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta
prebivali5taiuobidajenog boravi5ta zaposlenika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivali5te ili uobidajeno boraviSte), radi obavljanja, u nalogu za sluZbeno putovanje
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djeatno56u Udili5ta.

elanak 4.

Slu2beno putovanje u inozemstvo je sluZbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu drlavu
i obratno, iz jedne drZave u drugu, te iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
drZave.

Clanak 5.

Osnovni preduvjet za sluZbeni put ravnatelja ilizaposlenika u Ucili5tu, te drugih osoba koje se
upu6uju da za U6ili5te obave odreCleni posao, a u svezi s djelatno56u u zemlji ili inozemstvu je
izdavanje putnog naloga od ravnatelja ili ovla5tenog 6lana Upravnog vije6a.
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U trenutku upu6ivanja osobe na sluZbeni put, putni nalog mora biti ispisan u papirnatom obliku
i sadrZavati sve obvezne elemente putnog naloga ukljuduju6i potpis ravnatelja ili ova5tene
osobe i pe6at.

elanak 6.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava je dokaz koji se sastavlja povodom i u vrijeme
nastankasluZbenog dogadaja, a uz kojeg se obvezno prilaZu isprave kojima se dokazuju
nastali izdaci.

lzdacr za sluZbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih tro5kova, naknade kori5enja
privatnog automobila u sluZbene svrhe, tro5kovi no6enja i drugo) obradunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

elanak 7.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito sljede6e podatke: nadnevak izdavanja,
ime i prezime osobe koja se upu6uje na sluZbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha
putovanja, vrijemem trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o prijevoznom
sredstvu kojim se putujue (ako se putuje auutomobilom, potrebno je navestimarku i registarsku
oznaku automobila, po6etno izavr5no stanje brojila - kilometarisat), vrijemem povratka s puta,
potpis ovla5tene osobe, pe6at, obradun tro5kova, likvidaciju obra6una, te izvje56e s puta.

Uz putni nalog obvezno se prila2u isprave kojima se dokazuju nastali izdaci ito osobito: raduni
za cestarine, preslike ili potvrde putnih karata, ra6uni za smje5taj i drugo.

elanak 8.

Nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put u Udili5tu odreduje se kako
shjedi:

ROK

3 dana prije
polaska na put

najkasnije na
dan putovanja,

odmah po
primitku
putnog naloga,
a najkasnije na
dan sluZbenog
putovanja

RBR. AKTIVNOST ODGOVORNA
OSOBA

〔)PIS DOKUMENT

upucivanje na
sluZbeni put ravnatelj ukoliko se ukaZe potreba Salje zaposlenika na

sluZbeno putovanje

2.
izdavanje putnog
naloga ravnatelj

izdaje putni nalog za zaposlenika koje Salje na
sluZbeno putovanje

putni

nalog

3
upis putnog
naloga u Knjigu
putnih naloga

radunovocla/
radunovodstveni

referent

upisuje putni nalog u Knjigu putnih naloga,
dodjeljuje mu broj iz Knjige putnih naloga,
provjera da li su ispunjeni svi podaci na putnom
nalogu, te da Ii je putnl nalog ovjeren potpisom
ravnatelja ili ovlaStene osobe

Knjiga
putnih
naloga
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sluZbeno
putovanje

osoba upu6ena
na sluzbeno

putovanje

pri polasku, osoba upucena na sluZbeno
putovanje upisuje u putni nalog datum ivrijeme
polaska te, ukoliko koristi automobil, pocetno
stanje brojila, a po povratku upisuje datum i

vrijeme povratka i zavrSno stanje brojila.
Ukoliko se radi o sluZbenom putovanju u
inozemstvo, osoba upu6ena na sluZbeno
putovanje duZna je evidentirati i vrijeme
prelaska granice u oba smjera, Sto je nuZan
podatak kod obra6una dnevnica.

putni
nalog

4.

5.

popunjavanje
podataka na
putnom nalogu i

dostava izvjeStaja
i obraeun putnog
naloga

osoba upudena
na sluZbeno

putovanje

osoba upudena na sluZbeno putovanje po
povratku sa sluZbenog putovanja: - popunjava
preostale dijelove putnog naloga te popisuje
sve tro5kove na sluZbenom putovanju, - prilaZe
raspoloZivu dokumentaciju kojom se dokazuje
sluZbeno putovanje (program seminara,
pozivnica i drugo), - prilaZe dokumentaciju
potrebnu za obradun troikova putovanja (karte
prijevoznika ukoliko je kao prijevozno sredstvo
kori5ten vlak, autobus ili avion ( u sludaju
aviona obvezno je priloZiti tzv. boarding pass),
karle za parkirali5te i drugo, - sastavlja pisano
izvjeSce o rezultatima sluZbenog puta i

obvezno prilaZe putni nalog, - obra6unava
tro5kove prema priloZenoj dokumentaciji, -
ovjerava putni nalog svojim potpisom, -
dostavlja putni nalog ravnatelju sa svim
prilozima

putni
nalog,
izvje56e o
sluZbenom
putovanju

6
likvidatura putnog
naloga

raeunovoda/
ra6unovodstveni

referent

po primitku putnog naloga: - provodi formalnu i

matemati6ku provjeru obra6unatog putnog
naloga te svojim potpisom ovjerava
vjerodostojnost dokumentacije i ispravnost
istoga, - ukoliko se radi o sluZbenom putovanju
osobe koja nije zaposlenik Ucili5ta, a gdje je
temeljem poreznih propisa potrebno obradunati
porez na dohodak, raiunovoda/radunodsfueni
referent radi obracun poreza i doprinosa te
priprema i podnosi JOPPD obrazac, -
obradunati i likvidirani putni nalog dostavlja
ravnatellu na potpis radi isplate

isplata putnog
naloga

radunovoda/
radunovodsfueni

referent

ovjereni ilikvidirani putni nalog ravnatelj
dostavlja radunovodi/radunovodstvenom
referentu, koji isplacuje tro5kove putnog naloga
na tekuci radun ili Ziro radun osobe upucene na
sluZbeno putovanje

provjera isplate i

evidentiranje u
radunodstvenom
sustavu

racunovoda/
radunovodsfueni

referent

vr5i provjeru isplate uvidom u izvod sa Ziro-
raduna (obavijesti o placanjima u riznici), te
videntira isplatu u radunovodstvenom sustavu Riznica -

obavijest o
knjiZenju

9.
podnoienje
JOPPD obrasca

radunovoda/
radunovodstveni

referent

podnosi JOPPD obrazac na dan isplate ili o 15-
og dana u tekuiem mjesecu za naknade
isplaiene u prethodnom mjesecu

JOPPD

obrazac

3

tijekom
sluZbenog
putovanja

u roku 3 dana
od povratka sa
sluZbenog
puta

u roku 3 dana
po primitku
putnog naloga

u roku 15 dana
od ovjerenog
putnog naloga
za isplatu

prvi radni dan
nakon
izvrSene
isplate putnog
naloga

do 1"5-og dana
u tekuiem
mjesecu za

naknade
ispladene u

prethodnom
mjesecu
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II, PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 9.

Dono5enjem ove procedure izdavanja i obradunavanja putnih naloga Pu6kog otvorenog

udili5ta KriZevci, prestaje vaZiti Procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga URBROJ:

102t2019. od 27.9. 2019. godine.

elanak 10.

ova procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga Pu6kog otvorenog uiili5ta Kri2evci

stupa na snagu danom donosenja i objaviti 6e se na web stranici i oglasnoj plo6i U6ili5ta.
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