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Sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN tt1,/IB) iUredbe osastavljanju i

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ilzvjeStaja o primjenifiskalnih pravila (NN 95/19),
ravnateljTehnidke 5kole, Rijel<a, lgor Majki6, ffidB. ing, el. donosi 30, oZujka 2023. godine

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Xr
Lta na K t.

bva Procedura propisuje nadin ipostupak izdavanja, te obradun naloga za sluibeni put (u
nastavku teksta:putni nalog)zaposlenika Tehnidke 5kole, Rijeka (u daljnjem tekstu:5kote).

x,
Lla na K Z.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom
odnose se na muEke iZenslce osobe,

rodu, upotrijebljeni su neutralno

' dlanak 3,

Sve isplate, izdavanja iobraduni naloga za sluZbeni put vriit ie se u skladu s vaieiim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluZbenike inamjeStenike u javnim sluZbama i

Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoSkolskim ustanovama, te vaZedim poreznim
prop isima.

XrLtanaK 4,

Postupal< izdavanja putnog naloga, obradun iisplata u Skoli provodi se po sljede6oj
proced uri:

TIJ EK AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSE NJE

POPRATNI DOKUMENTI

ODGOVORNOST ROK

Zaposlenik iskazuje potrebu za

odlaskom na sluZbeni put

Driiod lno /z e htiarr

zaposlenika za upu6ivanje
na sluZbeni put

zaposlenik Tijekom godine
Poziv, plan i program puta

ili strudnog usavriava nja

Razmatranje prijedloga/zahtjeva

-, za sluibeni put

Ukoliko je
prijedlog/zahtjev za

sluZbeni put opravdan i u
skladu s financijskim
planom 5kole, daje se

usmeni nalog
administraciji za izdavanje
putnog naloga

ravnatelj Skole
3 dana od

za prim ljenog
prijedloga

Usmeni nalog
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lzdavanje putnoB naloga

Putni nalog potpisuje
ravnatelj (osim u sludaju
kada on putuje, tada nalog
potpisuje predsjednica

5kolskog odbora),
dodjeljujemu se broji
upisuje u knjigu putnih
na I oga

administrator

Minimalno 1

dan prije
odlaska na

sluZbeni put

Knjiga putnih naloga

lzvjeitaj o sluZbenom putu

Zaposlenik popunjava
dijelove Naloga za sluZbeni
put: datum ivrijeme
polaska/dolaska, podetno i

zavrino stanja brojila (u

km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristio
osobni automobil, PrilaZe

dokum entaciju potrebnu
za obradun troSkova,
sastavlja pisano izvjeSde o

rezultatima sluibenog
putovanja i ovjerava svojim
potpisom i dostavlja u

ad m inistraciju

zaposlenik
U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluibeno
putovanje s popratnom

dokumentacijom

Vrabanje puthog naloga

Ako po ispostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
troikovi putovanja tada se

to navodi u izvjeS6u te
vra6a u administraciju (bez

prosljedivanja u
.a X,, - ^.,^i-+,,^\I OLUIIUVUUJLVU,|

zaposlenik
U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluZbeno
putovanje

Obradun putnog naloga

Provodi formalnu kontrolu
i obradunava troikove
prema popunjenom
putnom nalogu i priloienoj
dokumentaciji, dostavlja
^l..^X,,^^+; ^^l^^uutqLutldLt ildtvE

zaposleniku na potpis i

ravnatelju na l<ontrolu i

odobren ie isolate

ad m inistrator
roku 5 dana

od primitka
i-.,i^:+^i^r4vJE)rdJd

^l^l^^ -^ ^1,,:L^^^tvdtv6 4d )tul-uEilu

putovanje s poprbtnom
doku m enta cijom

Odobrenje za isplatu putnog
n al oga

Ravnatelj Skole provjerava
je li obradunati putni nalog
u skladu s njegovim
odobrenjem i svojim
potpisom dozvoljava po

navedenom nalogu isplatu,
tp oa nrnclierlrrip rr

raiunovodstvo na

likvidaturu iisplatu

ravnatelj ikole
lsti dan po

obradu n u

Nr^t^- -^ ^t,,iL^^^t!d luB 4d )tu4ugilu

putovanje s popratnom

doku m e ntacijom
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Kontrola troikova po putnom
nalogu : '

Provodi kontrolu radunske- I

i materijalne ispravnost.
obradunatog putnog
na loga i rljerodostojnosti
priloZene dokumentacije -
datum i potpis (likvidatura)

vod itelj
radunovodstva

U roku 8 dana
po odobrenju

Nalog za sluZbeno
putgvanjes poplatnom

dokumentacijom

lsplata tro(kova po putnom
nalogu

lspla6uje troSkove po
putnom nalogu na radun
zaposlenika - pedat i

potpis (rukovoditelj
radu novodstva)

vod itelj
ra du n ovo d stva

lsti dan po

kontroli
troikova

Nalog za sluibeno
putovanje s pbpratnont

dokumentacijom

Evidentiranje ebraduna i knjiienje

Evideptiranje u knjigu
putnih naloga i knjiZenje u

glavnu knjigu, te vra6anje u

a d m inistraciju

voditelj
radun ovodstva

Unutar
mjeseca na koji

se odnosi
Temeljnica

. ' .1 ,,rl

Odlaganje putnog naloga
Odlaganje putnog naloga
prema'redoslijedu u

regi strato r

a d m in'istrator
Unutar

mjeseca na koji
se odnosi

't.
Poziv za slui, putovanje

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi ilnternei ..

straniciskole, ' j'l
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