
REPUBLIKA ⅡRVATSKA
KRAPINSKO― ZAGORSKA ZUPANIJA
SREDNJA SKOLA ZLATAR

KLASA:400… 07/26‐ 01/2
URBROJ:2140‐ 94-02-26…2
Zlatar,30.3.2026.g。

Natemcljuこlanl(a34.zakOnaO iskalntt odgovomosti("NttOdne nOvinc“ broj ll1/18.,

41/20.,8323.),a u vezi s dankom 7.Urcdbc o sastavttaniu i prcdai lttave o iSkdnd

OdgOvOrl10sti i iz可 cgttta O primjeni iskalnih pravila("NttOdnc novinc“ br● 95/19)i dankom

62.Statuta Sred●c Skole Zl江ar(KLASA:012-01/19¨ 01/2,URBROJ:2211/01-380/1-9-01… 19-

6 od 31.01.2019.g.,31:[′ ASA:011¨ 03/22-01/2,UIRI〕 :R_()J:2140… 94¨01…22… 8 od 21.12.2022.g。 ,
KLASA:011‐ 03/24-01/1,URBROJ:2140-94-01-24-9 od2.trav」 a2024.g。 ),ravnttclj Sredttc
Skole Zlatar,ゝ′〔laden Pavcti6,dipl.oec.,donosi

PROCEDURU
O IZDAVANJU 1 0BRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ova Procedura
putovanje zaposlenika

ilanak 1.

nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno

dlanak 2.

Naknade troSkova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga

obradunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade tro5kova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole,

obradunavaju se i isplaiuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajudi nadin moZe primijeniti i na

te osobe.

tlanak 3.

lztazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

ilanak 4.

Nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluLbeno putovanje (u nastavku: putni

nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:
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Aktivnost Opis aktivnosti Dokument

Zaposlenik na temelju
poziva, prijavnice ili nekog
drugog dokumertta
preuzima u tajni5tvo Skole

obrazac putnog naloga.
ispur,.iava podatke o putu (
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1.

Zahljcv/prijedl

Og ZapOSienika

za odlazak na

SIuttbeno

putovanjc

sluttbeno



薫静I

Putni nalog,
Financijski
plan Skole,
Drugi interni
akti

3 dana od
zaprimanja
prijedloga/zahtjev
a, osim ako se

radi o
neplaniranom
putu (3 dana prije
odlaska)

2.

Razmatranje
prijedloga/zaht
jevaza
sluZbeno
putovanje

■

Prijedloglzahtjev za
sluZbeno putovanje
razmatra se je li opravdan,
odnosno je li u skladu s

internim aktima Skole, s

poslovima radnog mjesta
zaposlenika te se

provjeravaje li u skladu s

financi

Ravnatelj i
voditelj
radunovods
tva

●
ヽ

●

Putni nalog,

Kniiga

evldenclJe

putnih naloga

3 dana prije
odlaska na
sluZbeno
putovanje

4.

Na dostavljeni putni nalog
upisuje se evidencijski broj,
naziv poslodavca i datum
izdav anja putno g naloga.
Isti se evidentira u Knjigu
evidencije putnih naloga.
Putni nalog se predaje
zaposleniku koji ide na

sluZbeno putovanje.

: vni refcrcnt

Evidentiranje
putnog naloga

Tttnik｀ ili

adrninistrati

Putni nalog s

prilozima
(raluni za
smjeStaj,
cestarina,
prijevozne
karteidr.)is
izvjeS6em

U roku 3 dana po
povratku sa

sluZbenog
putovanja (subote,
nedjelje idr1avni
blagdani i
praznici ne
radunaju se)

6.

Predaja
popunjenog
putnog naloga'
po povratku sa

sluZbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi
se: datum i vrijeme odlaska
i povratka sa sluZbenog
putovanja, relaciju
putovanja i cijenu
prij evoznih kar ata, prtlj age

i sl., cijenu smje5taja,
podetno i zavr5no stanje
brojila, iznos cestarine te
iznosi drugih eventualnih
opravdanih tro5kova puta.

Uz putni nalog priloZiti
dokumentaciju potrebnu za
konadni obradun te sastaviti

Zaposlenik

3.

Odobravanje
sluZbenog
putovanja

Isplata
predujma

Ako je prijedloglzahtjev za

sluZbeno putovanje
opravdaniuskladus
financijskirn planom, onda
se putni nalog potpisuje uz
navodenje vrste pri ievoza
kojije odobren i iznosa
eventualno odobrertog
predujma. Putni nalog
predaje se u tajni5tvo radi
dodjele ev idenc ijskog broja
putnog naloga.
Ravnatelj moZe
zaposleniku naloZiti
sluZbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva
zaposlenika. akoje
sluZbeno putovanje
neophodno za obavljanje

Ako je ravnatelj odobrio
isplatu predujma (vidi red.

broj 3.), zaposleniku se

ispla6uje odobreni iznos
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5。

Administr江

lvnl

referent

blagttnik

Nalog za
isplatu
predujma

1 dan prije
sluZbenog
putovanja



izvje5de s puta. Ako je
tro5kove sluZbenog
putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti
u izvje56u. Ispunjeni putni
nalog predati u tajni5tvo
Skole.
Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog se

poni5tava (dvije okomite
crte na prednjoj strani
putnog naloga s

navodenjem,,MJE
REALIZIRANO") uz
napomenu za5to se put nije
realizirao te se isti predaje u
tajni5tvo radi poni5tavanja
putnog naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a

put nije realiziran, isti se

mora vratiti na jedinstveni
radun Skole u roku 3 dana
od dana planiranog odlaska
na sluZbeno putovanje.

8。

Potvrda'
zvrsenJa
sluZbenog'
putovanja i
odobrenje za
isplatu

Potvrduje se daje sluZbeno
putovanje prema putnom
nalogu izvr5eno i odobrava
se isplata.

Ravnatelj Putni nalog
4 dana od predaje
putnog naloga
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Provjerava seje li putni
nalog ispravno ispunjen te
jesu li pratedi dokumenti
izdani u skladu sa

zakonom. Obradunavaju se

pripadajuce dnevnice
sukladno izvorima radnog
prava te zbrajaju svi
navedeni tro5kovi.

１
００

＝
り

Ｖ

Ｃ

・
０

・ｒ
■

ｎ‐

パ
ｕ
　

ｕ

．０
０

Ｃ

Ｖ

ｒａ

Putninalog s

prilozima
(raduni za
smjeStaj,
cestarina,
prijevozne
karte i dr.) i
izvjeS6e

3 dana od predaje
putnog naloga

tva

/administr江

lvnl

referellt

9:

Isplata   l

ltFoこk6va po
putnolll,alogu

Nakon Sto je putni nalog
ovjeren od ravnatelja
predaje se u tajni5tvo radi
evidentiranja obraduna
putnih naloga.
lsplata putnog naloga vr5i
se po Proceduri za
podnoienje zahtjevaza
isplatom sredstava iz
Proracuna Krapinsko-
zagorske Zupanije.
U aplikaciji 204 Putni
nalozi izraduje se obradun i
preko web riznice predaje

se zahtjev za plaianje
putnih naloga Upravnom
odjelu za obrazovanje
Krapinsko-zagorske

Voditelj

racunovods

tvh/ad11linis

trativni

referentl

blaganik

Prema uputama
Krapinsko-
zagorske Zupanije
jedanput
mjesedno za
prethodni mjesec.

nalogPutni

7.



Putni nalog

ilanak 5.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiiti Procedura o izdavanju i obradunu

naloga zasluibeno putovanje od dana 25.3.2024.9. (KLASA: 400-07124-01/4, URBROJ: 2140-
94-02-24-2).

ilanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i
mreZnoj stranici Skole, a proizvodi udinke od 1.9.2025.9. stupanjem Skole u sustav pune riznice.

TELJ
oet.

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

U Knjigu evidencije putnih
naloga upisuju se podaci iz
putno g nalo galobraduna
putnog naloga koji su u
putnom nalogu navedeni po
povratkusputa(iznos
dnevnice, prtlevoza,
smjeltaja). Putni nalog se

upisuje u aplikaciju 204 -
putni nalozi.

Tajnik ili
administrati
vni referent

l0 dana po isplati
troBkova
sluZbenog
putovanja

/′
´
二1.

10.

Zupanije najkasnije l0
radnih dana prije planirane
isplate.
Datum isplate odreduje
Upravni odjel za financije
jedanput mjesedno za
prethodni mjesec i vr5i
plaianje prerna

dogovorenom datumu.


