
Na temelju dlanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli Qrlarodne noviuc,
br. 87/08, 86109,92110, 105/10, 90111, 5112, 16112,86112,94113, 152114,07117,68/18, 98/19) i
dlanka 57" Statuta Osnovne Skole Borovje, ravnateljica nrr. sc. Branka Stefok BoiadZiia, clana
16.04,2020. godine donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeno putovanje

I.
Ova Procedura propisuie nadin i postupak izdavania te obradun naloga za sluLbeno putovanjc

zaposlenika Osnovne Skole Borovje rzZagreba. Davora Zbiljskog 7 (u nastavku: Skola;.

II.
Naknade tro5kova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obradunavaju se

i isplaiuju sukladno izvorima radnog ptaya i poreznim propisima.
Naknade troSkova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaiu se i

isplaiuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovarajuii nadir-r moZe primijeniti i na te osobe,

III.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduli za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

IV.
Nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sfuLbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)

zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Br. Al<tivnost Opis ahtivuosti Odgovorna
osoba

Dohument Rolr

I Zaht jev/pri.jedlog

zaposlenika za
odlazak na sluZbeno
pLrtovanje

Zaposlenik na temel.ju poziva.
prijavnice ili nel<og drugog
dokLrrnenta preuzirna u tajniStvu
Slcole obrazac putrlog naloga,
ispunjava podatke o putu (inre i

prezime, datum odlaska, m jesto

u koje se putuje, svrha puta,
tLajanje puta) te traZi odobrenjc
ravnatelja za odlazal< na

sluZbeno putovanie.

Zaposlen il< Poz,ivlprijavni
0a I prograln
putai strucnog
usavriavanja,
izleta,
ekskurzije.
odnosno
izvanudion idl<

e nastave i sl.

l5 dana prije
odlasl<a na

sluZbeno
putovanje,
osim ako se

radi o

neplaniranour
putu (3 dana
prije odlasl<a)

2 Razrnatranje
pr i 1 edlo gal zahtj ev a za

sluZbeuo putovanje

Prij edlog/zah tiev za s IuZbe n o

putovanje lazrnatla se je li
opt'avdan, odnosno.je 1i u sl<ladu

s internim al<tiura 5l<ole. s

poslovirna radnog m-iesta

zaposlenika te se plovjelavaje li
u skladu s financijsl<irn planotr.r

za Sto se konzultirir ladunovoda
Skole)

Ravnatelj i

voditelj
radunovodstva

Putni nalog,
Financijski
plan 5l<ole,

drugi interni
akti

3 dana od

zaprimanja
prijedloga/zaht
jeva, osim ako
se radi o

neplaniranorn
pLrtu (3 dana
prije odlaslca)

3 Odobravanje
sluZbenog putovanja

Ako je prijedloglzahtjev za
sluZbeno putovanje opravdan i r.r

sl<ladu s financijsl<im ;llanorn,
onda se putni nalog potpisLr.je uz
navoClenje vrstc pri jevoza koj i .ie
odobren i iznosa eventualno
odobrenog preduima. Putni

Ravnatel.j Putni nalog 3 dana prije
odlasl<a na

sl uZbeno
pulovarl.le



nalog predaje se u tajni5tvo ladi
dodjele evidencijsl<og bloja
putnog naloga.
Ravnatelj moZe zapos leni l<u

naloZiti sluZbeuo putovanje i

bez osobnog zahtjeva
zaposlenil<a, al<o je slLLZbeno

putovanje neophodno za

obavlj anj e dj el atnosti
poslodavca ili radnog
miesta zaposlenika,

4. Evidentiranje putnog
naroga

Na dostavljeni putni nalog
upisuje se evidencijski broj,
naziv poslodavca i daturn
izdavanja putnog naloga. Isti se

evidentila u l(niigu evidencije
putnih naloga. Putni nalog se

predaje zaposleniku ko.ji ide na
sluZbeno nutovanie.

Tajnil< Putni nalog,
I(nj iga
evidencije
putnih naloga

3 dana prije
odlaska na
sluZbeno
putovanje

5 Isplata pledujma Al<o je ravnatelj odobrio isplatu
predujrna (vidi red. broj 3.),
zaposlenil<u se isplaiuje
odobreni iznos oleduinta.

Voditelj
radu novodstva/rad
unovodstveni
refelent/blasain il(

Nalog za
isplatu
predujma

I dan pri.ie

sluZbenog
putovanla

6 PLedaja popunjenog
prltnog naloga po
povratl<r.r sa

sluZbenog
putovanJa

U putnom nalogLr navodi se:

dattrrn i vlijerrre odlaskr i

povratlta sa sluZbenog
putovanja. relaciju putovatrja i

cijenu prijevoznih l<alata,

prtljage i sl.. cijenu sm jc3taja.

podetno i zavrSno stanje blojila,
iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravclan ih
troSl<ova puta. Uz putni
nalog pr ilo2iti dol<urtrcntncij u

potrebnu za l<onadni obradLrn te
sastaviti izvjeScc s ;tuta. Alco
jc tloSl<ovc slLrzbcrrog prrtovarr.la

podmirio netl<o drLrgi. llotfcbno
je to navesti u izvje5cu
lspr"rnjeni putni nalog pfedati u

radunovodstvo.
Al<o se putovau.je nije
lealiziralo, putni nalog se

poniStava (dvi.je ol<ornite crte Lta

prednjoj stlani pLrtnog rraloga s

navodenjern ,.NIJ E

REAI.IZIRANO") uz
napornenLl zaSlo se ptrl nilc
lealizilao te se isti prcdaje u

tajniStvo radi pon iStavanj a
pLrtnog naloga Lr t(njizi
cvidencije pLltnih naloga.
Al<o se isplatio pledulain, a pLtt

nije realizilan, isti se mora
vfatiti u blaga.jrrrr ili lrr rrt'Lrtr
Skole/vrtica u rol<Lr 3 ciarra od

dana planiranog odlasl<a na

sluZbeno prrtovanic.

Zaposlen ik Putni nalog s

prilozima
(radLrni za
^.-- i ^:+^ i
Jr I U Es tc1-l ,

cestarina.
pIU evozne
l<alteidr'.)is
izvjeScem

U lol<u 3 dana

po povfatl(Lr sa

sl uZbe nog
putovanJ a
(subote,
nedjelie i

dlZavni
blagdani i

pl'aznrcr se ne

radunai u)

7. Plovjera putnog
natosa

Provjerava seje li putni nalog
ispravno ispunien te iesu li

Vod itel.j

radunovodstva
Putni nalog s

prilozirna
2 dana od
predaie or



po povratku sa

sluZbenog
putovanja i konadni
obradun putnog
naloga

prateii dokumenti izdan u
skladu sa zakonorn.
Obradunavaju se pripadaj uie
dnevnice sukladno izvorima
radnog prava te zbraja.ju svi
navedeni troSkovi.

/radunovodstveni
referent

(raduniza.
smjeStaj,
cestari na,

prijevozne
karte i dr.)
izvieSie

naloga

8 Potvrda izvr'Senja
sluZbenog putovanja i

odobreuje za isplatu

Potvrduje se daje sluZbeno
putovan je prema
putnom nalogu izvrScno i

odobrava se isplata.

Ravnatelj Putni nalog 4 dana od
predaje putnog
naloga

9 lsplata tro5kova po
putnorn nalogu

Nal<on Sto je putni nalog ovjeren
od ravnatelja, zaposleniku se

nadoknaduju troSl<ovi sluZbenog
putovanja (ili razlilca ako je
ispladen predujam) na tekuci
radun zaposlenika ili u gotovini.
Putni nalog predaje se u
tajni5tvo radi evidentiranj a

obraduna putnog naloga u

Knjigu evidencije putnih
naloga,

Voditelj
radunovodstva/rad
unovodstveni
referent/blagajnik

Putni nalog 7 dana od
predaje putnog
naloga

10 Upis podatalca iz
putnog naloga po
lconadnorn obradunu
u l(njigu evidencije
putnih naloga

U Itujigu evidencije pLrtnih
naloga upisuju se podaci iz
putnog naloga/obraduna plttnog
naloga koji su Lr putnorr nalogLr

navedeni po povratklr s puta
(iznos dnevnice, plijevoza,
smjeStaja).
Putni nalog s prilozima predaje
se u radunovodstvo na l<niiZenie.

'f ajnik Putni nalog 10 dana po
isplati
troS[<ova

sluZbenog
putovanja

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na web stranici Skole,

U Zagrebu,16.04.2020.
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