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PROCEDURA
IZDAVANJA1 0BRACUNA NALOGA ZA SLUZBENO

PUTOVANJE

t.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) radnika Skole, vanjskih suradnika iti dlanova Skolskog odbora

il.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na muske i Zenske osobe.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvr5enja poslova ili strudnog usavr5avanja.
Dnevnica se mo2e priznati ako je mjesto putovanja udaljeno viSe od 30 km od Skole ili
prebivaliSta zaposlenika upuienog na sluZbeno putovanje.
Puna dnevnica ispla6uje se za vrijeme provedeno na slu2benom putovanju duZe od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Ako je uditelj upu6en na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanudionidku nastavu izvan sjedista Skole ispladuje mu se puna dnevnica.

iV.

Za odlazak na strudna usavr5avanja odobrava se kori5tenje javnog prijevoza. Moze se
odobriti kori5tenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vi5e od 1 osobe iako
je to jeftinije od troSkova javnog prijevoza.

{.
V.

Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se iza <loko voZnju>. <Loko voZnja>
je kori5tenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30
kilometara od mjesta rada.
Za doko voZnju> potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrZi
nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, broj prijealenih kilometara, podatke o relaciji,
podatke o automobilu, podetno izavrSno stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak
obraduna.
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VI

Na6in ipostupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se kako
slijedi:

Aktivnost odgovorna
osoba

dokument Rok

1 Pismeni prijedlog za
upu6ivanje na
slu2beno putovanje
zaposlenika,
vanjskog suradnika
ili dlana Skolskog
odbora 5 radnih
dana pnje
o6ekivanog podetka
putovanja

poziv/ prijavnica i

program puta/ strudnog
usavrSavanja;
izvanudioni6ke nastave i

sl.

2 razmatranje prijedloga
za upucivanje na
slu2beno putovanje

ravnatelj Skole ukoliko je Prijedlog za
upucivanje na slu2beno
putovanje opravdan i u
skladu s financijskim
planom Skole ravnatelj
Skole odobrava ili ne
odobrava upu6ivanje na
slu2beno putovanje

2 dana prije
planiranog
putovanja

izdavanje naloga za
slu2beno putovanje

tajnik Skole Nalog za sluZbeno
putovanje potpisuje
ravnatelj Skole, a isti
se upisuje u Kn.jigu
putnih naloga ili dr.
evidenciju

1 dan prije
sluZbenog
putovanja ili isti
dan slu2benog
putovanja

4 obradun putnog naloga Radnik/vanjski
suradniki/dlan
Skolskog odbora
koji je bio na
sluzbenom putu

- popunjavanje
dijelova putnog naloga
(datum i vrijeme polaska
i povratka, podetno i

zavr5no stanje brojila,
ako je koristio osobni
automobil) i
- prila2e
dokumentaciju potrebnu
za obradun troSkova
putovanja (karte
prijevoznika isl.)
- sastavlja
pismeno izvjeSce o
rezultatima

| U roku od 5 dana
od dana povratka
sa sluZbenog
puta

red.
br.

Radnik 5 radnih
dana pri.je

o6ekivanog
po6etka
putovanja



U roku od 30
dana od dana
zaprimanja
zahljeva za
isplatu

-provodi formalnu i

matemati6ku provjeru
obradunatog naloga za
sluZbeni put -
obradunati nalog za
sluZbeni put da.je

ravnatelju na potpis

-ispla6uje troSkove po
putnom nalogu na
tekudi radun radnika
iikvidira nalog za
sluZbeno putovanje -
dostavlja nalog za
sluZbeno putovanje
tajniku Skole radi
evidentiranja naloga
za slu2beno putovanje

u Knjigu putnih naloga

Voditelj
radunovodstva

Likvidatura i

isplata tro5kova po
putnom nalogu

U roku od 2 dana
od isplate
troSkova po
putnom nalogu

-evidentira u Knjigu Putnih
naloga ili dr. evidenciiu
-vra6anje u

radunovodstvo na
knli2enje

i

Tajnik Skole6 Evidentiranje
obraduna naloga za
sluZbeni put u knjigu
putnih naloga

U roku od 2 dana
od evidentiranja
obraduna naloga
za sluZbeno
putovanje u
Knjigu putnih
naloga

-knjizenje troskova po

nalogu za sluZbeni Put u

Glavnu knjigu

Voditelj
radunovodstva

7 Knji2enje tro5kova
po putnom nalogu

―

5.

sluZbenog
putovanja -
obradunava
tro5kove prema
priloZenoj
dokumentaciji -
ovjerava putni
nalog svojim
potpisom
- prosljeduje obradunati
putni nalog s prilozima u
radunovodstvo



vil.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ce se na oglasnoj plo6i i
internetskoj stranici 5kole.
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