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Na temeuu Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjim Skolama (NN 87/08, 86/09, 105110,9?110,105/10, 90/l l, 5112, 16/12, 86112.94112, 126112,84/12, 152/14,7ll'1.

Butkovid, prof. dana 30.10.2019. godine donosi slijedeCu

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluibeno putovanje

I.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Doma uCenika srednjih Skola Bjelovar (u daljnjem tekstu Dom).

II.

Naknade trolkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga otrradunavaju se i isplaCuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nadin moZe primijeniti i na te osobe.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotriiebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

lv.

Naain i postuPak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u naslavku: putni nalog) zaposlenika Doma odreduje se kako slijedi:



hr. Aktlvnost

Zahtjevlprljedlog
zaposlenika
za odlazak na slulbeno
putovonje

Razmatranje

Vijedloga/zahtjeya za
sluZbeno putovanje

Odobravanje
sluT"benog putovanja

EYidentiranje putnog
naloga

Opis aktiynosti

Zaposlenik na Gmelju poziva, priiavnice ili
nekog drugog dokumcnta preuzima u upravi
Doma obrazac putnog naloga, ispunjava podatke
o putu ( ime i prezime, datum odlaskE mjesto u
koje se putuje, swha puta, trajanje puta) te trazi
odobronje ravnatelja za odlazak na sluZbeno
putovanje.

Prij ed log/zahtj ev za sluZbeno putovanje
razmatra seje li opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Doma, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjeravaje li
u skladu s financijskim planom za Sto se
konzultira voditelj radunovodstva Doma

Ako je prijedlog/zahqev za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se putni nalog potpisuje uz navodenje wste
prijevoza kojije odobren. Predujmovi za
sluZbeni put u pravilu se ne odobravaju u skladu
sa odlukama o izwsenju proraduna osnivada.
Iznimke postoje samo u sludajevima sluZbenih
putovanja u inozemstvo ili kadaje radnik u
pratnji udenika. Putni nalog predaje se u uprayu
Doma radi dodjele evidencijskog broja putnog
naloga.
Ravnatelj moze zaposleniku naloZiti sluZbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
akoje sluZbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.
Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj. naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u
Itujigu evidencije putnih natoga. Purni nalog se
predaje zaposleniku koji ide na sluZbeno
putovanje.

Odgovorna osollr

Zaposlenik

Ravnateli i voditelj
radunovodstva Doma

Ravnatelj

l)okuntcnl

Poziv/prijar"nica i progam
puta/strudnog usavrsavania.
izleta, ekskurzije, odnosno
izvan udionilke nastave i sl.

Pumi nalog, Financijski plan
Doma, Drugi intemi akti

Do 5 dana prijc odlaska na
sluzbeno putovanje, osim ako se
radi o neplaniranom putu ( do 3
dana prije odlaska)

Do 3 dana od zaprimanja
prij ed loga/zahtj ev4 osim ako se
radi o neplaniranom putu (do 3
dana prije odlaska)

Rok

l.

2.

3.
Putni nalog

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

Do 3 dana prije odlaska na
sluZbeno putovanje

Do 3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje

Radunovodstveni radn ik
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\. l\l)l.tt,r |rt c(lltllllit

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluZbenog
putovanja

Ptovjera putnog naloga
po povratku sa sluZberrog
putovanja i konadni
obradun pufnog naloga

AIr, lo lllvlllll(,ll orhrlrrro trIlltltr l)trrllll trl (\hlt
rcrl lrlrt l.), zallrslcrriIrr sc isIlrrrtrit. rxlrlrrcrri
it tos produjnta.

U pumom nakrgrr nuvorli sc: dittllll ivrii(ntc
odlaska i povratk sa sluTbcrrrrg t\rtrrvirrtiil.
relaciju putovania i cilcnu prijovoznih kar.ata,
prtljage isl., cijc[u srnjestaja, poaetno izalTsno
stanje brojila, iznos ccstarine te iznosi drugih
eventualnih opravtlanih troskova puta. Uz putni
nalog priloziti dokumentaciju potrcbnu za
konadni obradun te sastaviti izvjesde s puta. Ako
je tro5kove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebnoje to navcsti u izvje5iu. Ukoliko
je odobrena naknada prijcvomog troika uz
putovanje vlastitim automobilom i ukoliko je
djolatniku odobren prijevoz na sluzbenom putu
vlastitim automobilom a isti je suglasan sa
isplatom naknade rroskova u visjnijavnog
prijevoza (po cijeni powatne autobusne karte).
lspunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.
Ako se pulovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava (dvije okomite crte na prednjoj shani
putnog naloga s navodenjem ,,NlJE
REALIZIRANO") uz napomenu zasto se pur
nije realizirao te se isti predaje u upravu Doma
radi ponistavanja putnog naioga u Kniizi
evidencie putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora tratiti u na podradun Doma u roku 3
dana od dana planiranog odlaska na sluzbeno
putovanje.

Provjerava se je li pumi nalog ispravno ispunjen
tejesu li pratedi dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obraeunavaju sc pripadajuie
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni trolkovi.

\r,r,lrl('ll
r rtlurrovrrlsi vit/r'aCurlovodstveni
r.tr lrt il'

Nalog za isplatu predujma
Do I dan prlje slu2bonog
putoYanja

U roku 3 dana po povratku sa

sluzbenog putovanja (subote,

nedjelje i &Zavni blagdani i
praznici ne radunaju se)

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima
(raduni za smjeltaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s
izvjeSdem

7.
Putni nalog s prilozima
(raduni za smjeStaj, cestarina,
prijeYozne karte i dr.) i
izvjeSde

Do 3 dana od predaje putnog
naloga

Voditelj radunovodstva
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Potvrda izvrsenja
sluzbenog putovania i
odoblenic z isplillU

lsltlitlrt lrriLrrvir po
pulrr()rr) rr.r l( rl'l r

I ll)is l)r)(lirlirl\,t r,/ lltlt)og
rllll()l,ir ln, l\orrrlrrotrl
r,lniriIllU lr l., hlrl'
( \'i(lrrl( r,r' l)rltlrlr lritl()qa

Potvrdul( sr. tirr ir.. slrr)hr.rro l,rrt,,r,r,,t
putnon) lltl,'l,lr i,,r,,,,,,,,,,,i,f ,,,,,,, 1,.

Nakon ilo t, t,rrtrrr
putni naklg rs
evidentiritnt{
evideDcijc

U Knjigu
podaci iz putn,r1,

koji su u putrr,,rrr

Ilrvrxtt('li

lklna radi
rtirlogr u Knjign

VoditeU
radunovodstvo

r|.ll('l'rr l,t,r|l i,
Itlllllr!l rll l,,t,,t

‖‖[‖‖1師 M`¨¨磁“市mttk
t .ヽ t l[

Do 4 dana od pl€daje putnog
naloga

Do 7 dana od predaje putnog
naloga

l)o I0 dana od predaje putnoga
rrirkr{a

l(rrvrrirtrljicir l)olra utenika srednjih Skola Bjekrvar.:
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l'ulnr irlog

Putni nalos

l'rrtrrr rr,rl,,1'
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