
REPUBLIKA HRVATSKA

KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANUA

SREDNiA Srom zLATAR

KLASA: 47 O-01,/ L9-Ot/3
U R B ROJ : 22tt / 0L-380l1-9-03- L9-3
Zlatar,29.L0.2OL9.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj
LLt/L8.1, a u vezi s dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnojodgovornosti i
,. , w-
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" broj 95/19) i dlanak 62. Statuta
Srednje Skole Zlatar (KLASA: Ot2-1LlL9-01l2, URBROJ:22ttl0L-38011-9-19-6 od 3L.1.20L9.
godine), ravnateljica Srednje Skole Zlatar, Zdenka Rogina, dipl.iur., donosi

PROCEDURU

o izdavanju iobraEunu naloga za sluibeno putovanie

t.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje

zaposlenika $kole.

It.

Naknade troSkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraiuna putnog naloga

obradunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade tro5kova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obraiunavaju
se i isplaiuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuii nadin moZe primijeniti i na te osobe.

lzrazi koji ,. nor,rau u ovoj Proceduri ., orob"", muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na muike i ienske osobe.

ilt.

Nafin ipostupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: putni
nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:



Red.

br.
Aktivnost Opis aktivnosti

odgovorn 
Dokument

a o50ba
Rok

Za htjev/prijed log
zaposlenika
za odlazak na

sluibeno
putovanje

Zaposlenik na temelju
poziva, prijavnice ili
nekog drugog
dokumenta preuzima u

tajniStvo 5kole obrazac
putnog naloga, ispunjava
podatke o putu ( ime i

prezime, datum odlaska,
mjesto u koje se putuje,
svrha puta, trajanje puta)
te traii odobrenje
ravnatelja za odlazak na

sluibeno putovanje.

Za poslenik

L.

Prijedlog/zahtjev za

2.

sluibeno putovanje
razmatra se je li

Razmatranje : opravdan, odnosno je li u
prijedloga/zahtjeva r skladu s internim aktima
za sluZbeno
putova nje

Ravnatelj i

voditelj
radunovod

stva

, Odobravanje
3. sluZbenog

, putovanja,

5kole, s poslovima

radnog mjesta
zaposlenika te se

provjerava je li u skladu s

financijskim planom

Ako je prijedl ogl zahtjev
za sluZbeno putovanje
opravdaniuskladus
financijskim planom,
onda se putni nalog
potpisuje uz navodenje
vrste prijevoza koji je

odobren i iznosa

eventualno odobrenog
predujma. Putni nalog
predaje se u tajni5tvo
radi dodjele
evidencijskog broja
putnog naloga.
Ravnatelj moie
zaposleniku naloiiti
sluibeno putovanje i bez

osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je
sluibeno putovanje

neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta

Ravnatelj

za posl en i ka.

Na dostavljeni putni
nalog upisuje se

evidencijski broj, naziv
poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga.
lsti se evidentira u Knjigu

Evidentiranje
putnog naloga

4"

Pozivlprijavnic
a i program
puta/strudnog
usavrSavanja,
izleta,

ekskurzije,
odnosno
rzvanucronrcke
nastave i sl.

U pravilu 15 dana
prije odlaska na

sluibeno
putovanje, osim
ako se radi o
neplaniranom putu
(3 dana prije
odlaska)

Putni nalog,
Financijski
plan 5kole,
Drugi interni
akti

Putni nalog

Tajnik ili Putni nalog,
administra Knjiga

tivni ; evidencije
referent : putnih naloga

3 dana od
zaprimanja
prijedlogalzahtjeva,
osim ako se radi o
neplaniranom putu
(3 dana prije
odlaska)

3 dana prije odlaska
na sluZbeno
putovanje

3 dana prije odlaska
na sluibeno
putovanje



evidencije putnih naloga.
Putni nalog se predaje
zaposleniku koji ide na

sluZbeno putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio A r*:^:^+-^AKO Je rdvndr,eu ououilo
isplatu predujma (vidi Aclmlnlstra 

Nalog za 1 dan prije
tivni5. , lsplata predujma red. broj3.), zaposleniku ;^.:'' ". " isplatu sluZbenog
reterent

lru.UlvJJ.,,.qyvJlLlll[\ureferent-',n'"..:Jlu4v9llv6

:-" ':ll":-'1",:d-obreni bir;.1; k predujma putovanja
iznos predujma.

U putnom nalogu navodi

se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa

sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i

cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu
smjeStaja, podetno i

zavrSno stanje brojila,
iznos cestarine te iznosi

drugih eventualnih
opravdanih tro5kova
puta. Uz putni nalog
priloiiti dokumentaciju
potrebnu za konadni
obradun te sastaviti
izvje5ie s puta. Ako je
troikove sluZbenog
putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je
to navesti u izvjeSiu.

lspunjeni putni nalog
predati u radunovodstvo.
Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog se

poniStava (dvije okomite
crte na prednjoj strani
putnog naloga s

navodenjem ,,NlJE
REALIZIRANO")uz
napomenu za5to se put
nije realizirao te se isti
predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog
naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.
Ako se isplatio predujam,
a put nije realiziran, isti
se mora vratiti u blagajnu
ili na radun 5kole/vrtiia u

roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na

sluZbeno putovanje.

r Predaja

. popunjenog

6. 
: putnog naloga po

povratku sa

, sluibenog

i putovanja

Putni nalog s

prilozima
(raduni za

Zaooslenik smje5taj'
' cestarina,

prijevozne
karteidr.)is
izvje56em

U roku 3 dana po
povratku sa

sluZbenog
putovanja (subote,

nedjelje i drZavni
blagdani i praznici

ne radunaju se)

i

i"
:

!



7.

Provjera putnog
naloga po povratku
sa sluibenog
putovanja i

konadni obradun
putnog naloga

Potvrda izvrSenja

sluZbenbg
putovanja i

odobrenje za

isplatu

Provjerava se je li putni
nalog ispravno ispunjen
te jesu liprateii
dokumenti izdani u

skladu sa zakonom.
Obradunavaju se

pripadajuie dnevnice
sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju

svi navedeni troSkovi.

Putni nalog s

prilozima
(raduni za

smjeStaj,
cesta ri na,

prijevozne
karte i dr.) i

izvjeS6e

Voditelj
raiunovod
stva

/administr
ativni
referent

2 dana od predaje
putnog naloga

4 dana od predaje
putnog naloga

8.

Potvrduje se da je

sluZbeno putovanje
prema putnom nalogu
izvr5eno i odobrava se

Ravnatelj Putni nalog

isplata.

9. lsplata troSkova po
putnom nalogu

Nakon 5to je putni nalog
ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se

nadoknaduju tro5kovi
stuzbenog putovanja (iti vojitelj

razlika ako je isplaien racunovod

predujam) na tekuii stva/admi

ratun zaposrenika iri u nistrativni

gotovini. putni nalog se referent-

predaje u tajni5tvo radi blagajnik

evidentiranja obraduna
putnog naloga u Knjigu

evidencije putnih naloga.

U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju se

podaci iz putnog
naloga/obracuna putnog 

Tainik ili
naloga koji su u putnom 11 . . .

nalogu navedeni po aomlnlstra

povratku s puta ( iznos tivni

dnevnice, prijevoza, referent -

smjestaja). putni nalog , blagajnik

prilozima predaje se u

radunovodstvo na

knjiienje.

Putni nalog
7 dana od predaje
putnog naloga

Upis podataka iz

r putnog naloga po

10. k3nalnom 
..

obracunu u Knjrgu

evidencije putnih
naloga

Ova Procedura stupa na snagu

internetskoj stranici 5kole.

tv.

danom donoienja, a objavit

Putni nalog

ie se na oglasnoj plodi i

10 dana po isplati
troikova sluibenog
putovanja

Ravnateljica:

na, dipl.iur.


