
Natemeljudlanka 112. StatutaPrve gimnazijeYaraZdin,auvezi sadlankom 34.Zakonao
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95119) ravnateljicaJanja
Bani6,dipl.inf donosi :

PROCEDgRU IZD-AfrSNJA I OBRACUN.q.VIN.U, PUTNIH NALOGA
:

U PRVOJ GIMNAZIJI VARAZDIN

Ctanat< t.

Pravilnikom o sluZbenim putovanjima ( u daljem tekstu Pravilnik) i ovom Procedurom

propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenih u
Prvoj gimnazijiYarai:din ( u nastavku Stota;.

Iznimno od stavka l. ovog dlanka naknada troSkova sluZbenog putovanja odobrit 6e se u
skladu s ovon Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na

drugo odredi5te -vezano uz rud Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

(lanak2.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje obavlja se u
skladu sa odredbama Pravilnika i to :

Svakom sluZbenom putovanju prethodi izdavanje putnog naloga koji mora sadrZavati

sve podatke prema propisima i priloge iz kojih je vidljiva swha putovanja, mjesto i wijeme
odriavanj4 to5kovi i nositelj tro5kova (npr. to su pozivna pisma, oglasi, pozivi na seminar,

edukaciju, sastanak i ostalo).

Putni nalog priprema i popunjava radunovodstvo i to najkasnije tri (3) dana prije puta,

iznimno u hitrim sludajevima istog dana. Putni nalog odobrava i ovjeravaravnatelj.

Ako se za sluibeno putovanje odobrava isplata predujma, putni nalog mora biti izdani
odobren najkasnije fri (3) dana'prije datuma polaska na sluZbenp putovanje kako bi se

pravowemeno obavili poslovi oko isplate predujma. 
: .

Ukoliko ravnatelj zaposleniku odobri odlazak na sluZbeno putovanje, potpisuje

Obrazac za odobrenje putovanja djelatnika i isplatu akontacije po pukrim nalozima ( prilog 2
Pravilnika), te se tako potpisaniObrazac predaje u radunovodstvo Skole,za izdavanjeputnog
naloga. Radunovodstvo popunjava prednji dio putnog naloga (redni,broj u slijedu, datum

izdavanja, ime i prezime osobe koja-se upu6uje na sluZbeno putovanje te iznos odobrenog
predujma u sludaju kad je odobren).

Osoba koja se upu6uje na putovanje popunjava ostatak predn;eg'dijela putnog naloga

(nazl radnog mjesta te osobe, mjesto u koje osoba putujg, swhu putovanj4 datum polaska na

putovanje i trajanje, podatke o odobrenom prijevoznom sreds&u, ako se putuje osobnim

automobilom pohebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, tkir'snosi tro5kove

sluZbenog putovanja).'
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Tako popunjen putninalog upisuje radunovodstvo u Knjigu evidencde putnih naloga i

daje ravnatelju na potpis i pedat, sukladno odredb4ma Pravilnika o porezu na dohodak.

Ctanat l.

Ova procedura je donijeta 28. listop ada20l9. godine ,objavljena je na oglasnoj plodi 5ko1e i
primjenjuje se od 2& 10.2019lgodine
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