REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
SREDNJA SKOLA ZLATAR

KL ASA: 400-07/26-01/2
URBROJ: 2140-94-02-26-2
Zlatar, 30.3.2026.g.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18.,
41/20., 83/23.), a u vezi s ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine* broj 95/19) i ¢lankom
62. Statuta Srednje $kole Zlatar (KLASA: 012-01/19-01/2, URBROJ:2211/01-380/1-9-01-19-
6 od 31.01.2019.g., KLASA: 011-03/22-01/2, URBROJ: 2140-94-01-22-8 od 21.12.2022.g.,
KLASA: 011-03/24-01/1, URBROJ: 2140-94-01-24-9 od 2. travnja 2024.g.), ravnatelj Srednje
Skole Zlatar, Mladen Paveti¢, dipl. oec., donosi

. PROCEDURU 5
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenika Skole.

Clanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga
obradunavaju se i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole,
obracunavaju se i isplac¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci na¢in moZe primijeniti i na
te osobe.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.
Nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni
nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Re Od ovbrn
d. Aktivnost Opis aktivnosti a gsoba Dokument Rok
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Upis podataka
iz putnog
naloga po
kona¢nom
obracunu u
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evidencije

- putnih naloga

Zupanije najkasnije 10

-~ radnih dana prije planirane
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Datum isplate odreduje
Upravni odjel za financije
jedanput mjesecno za
prethodni mjesec i vrsi
placanje prema
dogovorenom datumu.

U Knjigu evidencije putnih
naloga upisuju se podaci iz
putnog naloga/obrac¢una
putnog naloga koji su u
putnom nalogu navedeni po
povratku s puta ( iznos
dnevnice, prijevoza,
smjestaja). Putni nalog se
upisuje u aplikaciju 204 —
putni nalozi.

Tajnik ili
administrati
vni referent

Clanak 5.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura o izdavanju i obracunu
naloga za sluZbeno putovanje od dana 25.3.2024.g. (KLASA: 400-07/24-01/4, URBROJ: 2140-
94-02-24-2).

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i
mreznoj stranici $kole, a proizvodi uéinke od 1.9.2025.g. stupanjem Skole u sustav pune riznice.

Putni nalog

10 dana po isplati
troskova
sluzbenog
- putovanja

tié; dipl. oet.




