
Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN

Nazor Split, Split, dana 31.10.2019. donosi
PROCEDT]RU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

L
ova procedura propisuje nadin i postupak izdavarja te obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole i osobama koje nisu

'r1oj"t'ili';- * ,-"r. osoba koia irna skloplien ugovor o radu na neodredeno ili odredeno vriieme. Skola mozeobraiunavati i isglatili pume troskove i osobam' koie nisu

#;il#iffii#"j;"i;;;'"i Sl;il;;ilro,ii. u to.;. Sr,or" -g'i ira radi obavlianja poslova vezanih uz djelatnost i u,ime skole'

i."j" r."ar:, "tr"-" odnoiL se ov-a Procedura na odgovarajudi natin moz€ primijeniti i nate osobe

II.
pod sluzbenim putovanjem podrazumljeva se putovanje izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrsenja poslova ili strudnog usavrsavania po nalogu mvnatelja' odnosno

osoba po ovla5tenju istog.
III.

Naknade troskova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obradtna putnog naloga obradunavaju se i ispla6uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

IV.

rzrazikojise koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muike i Zenske osobe'

v.
Nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako sliledi:

I 1 l/1g) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (N]-N g5ll9), ravnateljica v. gimnazije vladimir

r Dokument

I

, Poziv/prijavnica i program

: puta/strudnog usawsaYanja,
izleta, ekskurzije. odnosno

I izvanudionidke nastave i sl.

VIST

Rok

15 dana prije odlaska na sluZbeno

putovanje, osim ako se radi o

neplaniranom putu (3 dana Prije
odlaska)

Red. i
l

trr. l

i

1. l
I

I

Aktivnost

Zahtjevlprijedlog
zaposlenika
za odlazak na sluZbeno
putovanje

Opis aktivnosti Odgovorna osoba

Zaposlenik na temelju poziva,prijavnice ili nekog

drugog dokumenta traZi odobrenje ravnatelja za 
I Zaposlenik

odlazak na sluZbeno Putovanje.



VIST
I

Ravnatelj razmatraie li prijedlog/zahtjev za

sluZbeno putovanje opravdan, odnosnoje li u
skladu s internim aktima Skole i s poslovima

radnog mjesta zaposlenika te se konzultira s

voditeljem radunovodstvaje li i u skladu s

financijskim planom

Ravnatelj i voditelj
radunovodstva

Ravnatelj / tajnik Skole

Tajnik

Putni nalog, Financijski Plan
5ko1e,

Drugi interni akti

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se

radi o neplaniranom Putu (3 dana

prije odlaska)

-l
I
l
I

I

l

,,
Razmatranje
pr ij edlo gal zahtj ev a za

sluZbeno putovanje

Odobravanje
sluZbenog putovanja

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

1

l
:

I

i

l

l

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje

opravdan i u skladu s financijskim planom, ili
intemim aktima Skole, odobreni putni nalog od

strane ravnatelja, odnosno po nalogu ravnatelja

ispunjava tajnik Skole na propisanom obrascu

(ime i prezime zaposlenika, radno mjesto

zaposlenika, mjesto u koje se putuje, sv.rhl
putovanja, predvideno trajanje putovanja, izros

dnevnice, odobravanj e akontacij e putnih tro5kova,

prijevozno sredstvo koje se odobtavaza
putovanje, te potpis odgovorne osobe za

izdav ar4 e putno g nalo ga)

Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluZbeno

putovanje i bez osobnog zahtleva zaposlenika,

akoje sluZbeno putovanje neophodno za

obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog

mjesta zaposlenika.

Na otvoreni putni nalog upisuje se evidencijski

broj, naziv poslodavca i datum izdavarrja putnog

naloga. lsti se evidentira u Knjigu evidencije

sluZbenih putovanja ( putnih naloga) za svaku

tekuiu godinu. Putni nalog se predaje zaposleniku

koji ide na sluZbeno Putovanje.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu akontacije, :

oJnorno p.edujma (vidi red. broj 3.), zaposleniku i Ad*inist ator/blagajnik

i Putni nalog

Putni nalog, Knjiga evidencije
sluZbenih putovanj a (Putnih

naloga)

Nalog za isplatu predujma

3 dana prije odlaska na sluZbeno

putovanje

3 dana prije odlaska na sluZbeno

putovanje

1 dan prije sluZbenog putova4ja

3.

4.

5.



VIST

i-i
j:.
i

I

:l
I

po po*utto ti ifulU"nog p"to"-ju zapbstenif ie
duZan popuniti putni nalog sa podacima o datumu

i vremenu odlaska na sluZbeni put i powatka sa

sluZbenog putovanja te relaciji putovanja kao i

pripadajuiu dokumentaciju potrebnu za konadni

iUiaeun te vlastorudno popuniti izvjestaj s puta'

Ukoliko je zaposlenik putovao javnim prijevozom

prllaZe putne karte prijevoznika (original)' Kod

sluZbenog putovanja za kojeje odobreno

kori5tenje javnog prijevoza zaposlenik ne moZe

koristiti privatni automobil. Ako je zaposleniku

odobreno kori5tenje vlastitog automobila u visini

je suglasan s tim) ili ptilaie potvrdu prijevoznika

o cijenama sa mreZnih stranica istog (izlisti

cjenika samo u ovom sludaju mogu posluZiti kao :

dokaz visine cijene prijevoza za odredenu

relacij u; inade nisu vj erodostoj na dokumentacij a

za pr tznav anje izdataka). Kada zapos lenik ko risti

vlastito vozilo tada radunovodstvu dostavlja

podatke o poletnom i zavrSnom stanju brojila, kao

i registraciju i marku vozila te priloZiti isprave Zaposlenik

kojima se dokazuju nastali izdaci za cestarine,

parkiranje. tunelarine i mostarine.

Ukoliko viSe osoba koristi jedno vozilo naknadu

troSka moZe dobiti samo jedna osoba. Zaposlenik

kojemu ovla5tena osoba odobri uporabu vlastitog

automobila u sluZbene svrhe ima pravo na

naknadu za koriStenje vlastitog autornobila u

visini novdane naknade propisane odredbama

Kolektivnog ugovora.
Ako je troSkove sluZbenog putovanja podmirio

netko drugi, potrebnoje to navesti u izvje56u'

Ispunjeni putni nalog se predaje u radunovodstvo

Skole.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se

poni5tava (dvije okomite cfte na prednjoj strani

putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
irBAI-tztnA.NO") uz napomenu za3to se put nije

realizirao te se isti predaje u tajniStvo radi

poni5tavanja putnog naloga u Itujizi evidencije

iluztenih p"touu"j, (putnih naloga).

Ako se isplatila akontactja, odlosng predujam, a

t

l
I

t

t

za smjeSlaj. cestarina.
prijevozne karte i dr.) i s

izv.jeScem
6.

Predaja popunjenog
putnog naloga Po
povratku sa sluZbenog
putovanja

U roku 3 dana po Povratku sa

sluZbenog putovanj a (subote,

nedjelje i drZavni blagdani i
praznici ne radunaju se)



VIST

8.

9.

10.

:,.

Provj era putnog:naloga
po powatku sa'

sluZbenog pirtovanja i
konadni obradun
putnog naloga

Potvrda izvr5enja
sluZbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata tro5kova po
pulnom nalogu

Upis podataka iz
putnog naloga po
konadnom obradunu u
Knjigu evidencije
putnih naloga

Klasa: 003-05/19-0113
Ur.broj : 2181-22-19-01 -1

Split,31.10.20i9.

Piovjerava se je li pumi nalog ispravno ispunjen

te-iesu li pratedi dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obradunavaju se pripadaju6e dnevnice

sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju svi

navedeni tro5kovi, nakon dega se putni nalog

potpisuje i predaje ravnatelju na ovjeru.

Potvrduje se daje sluZbeno putovanJe prema

putnom nalogu izvr5eno i odobrava se isplata.

Nakon Sto je putni nalog od ravnatelja odobren za

isplatu, zaposleniku se nadoknaduju troikovi
sluZbenog putovanja (ili razlika akoje ispladena

akontacija odnosno predujam) na tekuii radun

zaposlenika ili u gotovini.
Sve rubrike koje se odnose na potpis osoba

moraiu biti ispunjene i potpisane prije isplate'

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se

podatci iz putnog naloga/obraduna putnog naloga

koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s

puta, a koje tajniku dostavlja voditelj
radunovodstva. Putni nalog s prilozima predaje se

u radunovodstvo na knjiZenje i pohranu.

Voditeli radunovodstva

Ravnatelj Putni nalog

Voditelj radunovodstva Putni nalog

Voditelj radunovodstva/Taj n ik Putni nalog

Putni nalog s prilozima (raeuni
za smje5taj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i izvjeSce

l-"-: --- -

tl

] 2 dana od predaje Putnog naloga

t

4 danaod predaje putnog naloga

7 data od predaje putnog naloga

10 dana po isplati tro5kova

sluZbenog putovanja

vnate

Kovad, prof.
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