
Na temelju alanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne novine. 87/08.. 86/09.. 92l10.. 105110.. 90/ I I .. 5/l 2.. t6112.,86/12.. t26/12.,94t13..
152/14.,7/17. i 68/18.) idlanka 57. Statura Srednie Skole Dragutina Straiimira Sveti Ivan
ftlina, a u vezi sa alankom 34. Zakona o fiskainoj odgovomosti (Narodoc [ovine. br. I I l/ 18)
i ilanka 7. Uredbe o sastavljarju i predaji Izjare o liskalnoj odgovomosti (){arodne novinc.
broj 95/19), ravnateljica Srednjc Skole Dragurina SuaZimi.a, dana 31. listopada 2019. godine
donosi

PROCEDURI] IZDAVANJA I OI}R{tT,II'.I,tV,tX.I.T. T'UTNIII NALO(;A

I.
Ovom Procedurom propisuje se naain i postupa-k izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Instituciji.
Iznimno od stavka l. ovog allLnka naknada noskova sluzbenog putovanja odobrit ie se u
skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom surddliku koji dolazi u lnstituciju ili putuje na

drugo odrcdiste vezano uz rad Insdtuciie ili sudjelovanje u radu povjerenstava Instirucije.

II,
Izrazi koji se koristc u ovoj Proceduri. a imaju rodno znadenje. koriste se neutmlno i odnose
sejednako na muSki i Zenski rod.

III.
Natin i postupak izdavanja. te obradun putnog naloga za slulbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:
Zaposlenik Skole prije odlaska na sluZbeni pur duzan je:

- od iavnatelja Skole, (a ravnateli od predsjednika Skolskog odbora) najmanje tri dana
prije odlaska, iznimno neposredno prije puta, zataZiti usmeno odobrenje za odlazak
na slu2beni put:

- nakon odobrenja. u tajnistvu Skole prija\ili pfiolanje radi upisa u Knjigu putnih
naloga, tc priloziti poziv za sluzbeni put i poptLtne dokumente o trcskovima
smjeStaja- prijevoza. dnevnica. kotizacije i sl., radi okvimog izraduna troika
sluZbenog puta;

- tajnik ispunjava putni naiog s poda.ima o putu (ime i prezime. datum odlaska, miesto
u koje se putuje. svrha puta, trajanje puta, evidencijski broj, naziv trrrslodavca i
datum izdavanja putnog naloga) i tako ispunjen putni nalog odnosi ravnatelju na

konaano odobrenje i potpis (odnosno predsjedniku Skolskog odbora za ravnatelja):
- prije odlaska na put potrebno je obavijestili voditelja smjene o potrebi zamjenel
- dati upute za rad zamjenskom nastavniku:
- pumi nalog saduvali do povratka s puta.

IV,
Ravnatelj moZe zaposleniku naloiiti sluzbcno putovanje i bez osobnog zahtjeva ;raposlenika.
ako je sluzbero pulovanje neophodno za obalranic djeiatnosti poslodavca ili radnog mjesta
,,aposlenika.

Ravnatelj Skole odrcduje kojim sredstvima 6e se purovati (u praviluje to vlastiti automobil ili
.javni prijevoz. ukoliko postoji moguinost koistenja istog) ili neki drugi ako jc linancijski
povoljniii.
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vt.
Akoje mvnatelj odobrio isplatu predujma, zaposleniku se isplaiuic odobreni iznos predujma.

VII.
Po povratku sa sluzbenog puta zaposlenik je dulan u roku od tri (3) dana od zavrsetka
sluzbenog puta:

- struanom suradniku pedagogu podnijeti pisano izvje56e o realizaciji slu2benog

Putovanja,
- u tajnistvo Skole predad pulni nalog s popratnom dokumentacijom
- ispuniti (oi[o vrijeme polaska i povratka radi utvrdivania broja sati provedenih na

putu.

VIII.
Uz putni nalog potrebno je priloziti:

- pisano izvjeSie o iznaSenom putovaoju;
- potvrdr.ruvjerenje o sudjelovanju na struinom skupu (seminaru i sl.).
- putnu kartu ukoliko je odobren javni prijerozl
- raaune vezane za sluzbeno putovlLnje (smjcstaj, kotizacija i sl.).

IX.
Ukoliko je odobreno koristenje osobnog automobila- na poledini putnog naloga (rubrika
prijevozni troikovi) potrebno je upisati marku i registraciju osobnog automobila- te potetno i
zavrino stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvrSen ili podatke preuzeti s imemetske
stranice HAK-a.

x.
Ako je zaposleniku. na vlastiti zahtjev. odobreno koriStenje osobnog automobila do visiDe
lroskova javnog prijevoza. zaposlenik je sam duZan dostaviti potvrdu ili ispis r-iiene javnog
prijevoznika za mjesto putovanja.

xt.
Nastavnici i strudni suradnici duZni su nakon zavrletka sluzbenog puta o stetenim znaniima i
\jeStinama izvijestiti Skolsko struano vijeie svoga predmeta a po potrebi i Nastavnitko
viicte.

x .

SluTbena su putovanja planirana u Godiinjem planu i programr.r rada Skole radi strutnog
usavrSavanja zaposlenika prema potrebarna i financijskim moguinostima Skole.
Prije svakog odobrenja sluzbenog puta. ravlalelj prorjerava izvor srcdstava iz kojih ie se

sluZbeni put financirati, te postoji li osnova i potreba za isplatu akontacije troskova sluzbcnog
pula.

XIII,
Zaposlenik Skole prije odlaska na ekskurziju ili izvanudionilku nastavu duZanje:

- ravnatelju Skole najmanje sedam dana prije odlaska prcdati pisani izvedbeni plan i
program izletalekskurzije s popisom nastavnika voditeljrpratirelja te popisom djece;

- nakon usmenog odobrenja rarnatelja. u rajniStvo Skolc prijaviti putovanje radi upisa
u Knjigu putnih naloga, te se ispunjeni purni ralog predaje ravnatelju na potpis;

- ako lroSkove takvog putovanja plaaa druga pravna osoba. zaposlenik je to duZan
naglasiti i u Eiunovodstl,l.l priloTiti Ugovor o poslovnoj suradnji s tom pravnom
osobom ili neki drugi dokument koiim to dokazujei
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obavijestiti voditclia smjene o polrebi zamjene:
dati upute za rad zamjenskom nastavniku.

Po povratku s ckskurzije zaposlenikjc duZeur postupiti sukladno toaki Vll. or,e Procedue

XI\',
Obratlene i ovjerene putne nalogc voditelj maunovodstva po nalogu ravnatelja isplaiuie
najmanje jednorn, a po potrebi i vise puta mjesetno na tekuie radune zaposlenika.

Postupak izdavanja Daloga za sluzbeni put. obraaun i

tablici:
isplata u Skoli prikazan je u ovoj

IIVRSENJE
OPIS AKTIV."OSI I

Prijedlos
upuciYanja

sluzbenipul

ODGOVOR.
NOST

tijekom
godine

lijekom
godine

pozi! iliplan i

pufi! stnran og

natjccanja

Pozi! ili Plan i

proglam
puta/struano8

natiecanja

- dajr pnjedlog sluzbenog puta za
potrebe obavljanja poslova u inEresu
Skole:
- daje prijedlog za stueno usavrsavanje
iz kataloga MZO-a, AZOo-a, ASoo-a,
ili onih koja provode zupanijska struana
vijeaa. te za druga usavrsavanja
organizjmna od slranc struanih udruga;
- odobmva plan i proSmm izvan-
ueionrcke naslave. matumlnog pulovanta

ili ekskurzijei
- provjerava s !oditeljem maunoyodsNa
je liprijedlor. u skladu s finaocjjskim
planom/izvorima fi nancinnja:
- ukolikoje u skladu s gore naveden;m.
daje usmeno odobrenje za izdavanje
naloga za sluzbeno pulovanje i naain
koriitcnja prteYozrog sredst!a.

najmanje l
danapriie
purovanja/i

pumi nalog

izdati
naJkasnte

l

DIJACRAM
TIJLKA

POPRATNI
DOKUMEN 11I{OK

iskazuje zahljev z, sluzbenr pur i
prila:e pozi! ili Plan iprogram
pula struanog usa!rtavanja

zaposlenici
Stote

Nalog za
isplatu
predujma

lsplata prcdujnra
Ako ic ravnatclj odobrio isplatu

predujma. zaposleniku se isplaauje

odobreri iaos predujma

!odilelj
I da,' prijc
slu2benog

T I
zapo!lerilr

I 
'sl,rzulc 

Forrebu

slu2benipul

I
I

| ^ po uemenom odobreniu mlnarcur i/daje
I ()tvamnre Dulno! '

I ;;;; *'- * nalo€ za slu/beni.ru,. dodjel uje mu broi rdiriL
r uprsule gr u KnJrsu ldloga



lzvjesde o
sluzbenom pulu

- popunjava dijelove Naloga zasluibeni
put (datum i vrijeme polaska na slurteni
pul datum i vriieme dolaska sa

sluzbenog pute. poaemo i zavrsno stanje

brojila (u km) te nrarku i registarsk i broj
vozila alo je koristio osobni automob;l),
- prilaze dokumenBciiu potrebnu za

obmtun troSkova puiovanja
(prijevome karte, raaune. uplatnice za
kotizaciju, ceslarinu i sl.)i
- sasravlja phano iz\jesce o rezuhalima
sluZbenos putovaoia;

- pmvodi formalnu i matemaliak'u
kontrolu obracunatoS naloga i

v.ierodortojnosii priloTcne

dokumentaciie.
- vrsi isplaru puinih naloga na tekuae

- evidentira isplatu u racunovodstvenorn

- izraduje zahtjev za povat sredshya
Skoli iz zupanijske riarice (akoje izvor
Zupanijski proraaun)

Skole
koji je bio nr
slurbenom
putu

I dana od
dana
povratka s

puta

- ravnatelj Skole prorjemva obraaunati
putni naloe i svojim poFisom dozvoljava
po navedenom nalogu isplatu.proslieduje
ga u raaunovodstvo na likvidaturu.
kontrolu i isplatu

za sluzbeno
pulovanje

odobrenje za
isplalu puhog

!odireri .iednom ili

[!idcncija isplate
!oditelj

ZAVIIS-\E ODREDBE

xv.
Ova Procedura stupa na snagu daDom donosenja. a objavit ie se na web stranici Skole i
oglasnoj ploai.

U Svetom lvanu Zelini, 31. Iistopada 2019. godine
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obraaun Naloga
2a sluzbeno
pulovanje i
lzvjes6e o
duzbenom putu

- obraaunava lrolkov€ sluZbenog puta
prema vaZeaim zalonskim propisima.
provedbenim propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi re odredbama
Kolektivnih ugovora (TKU. GKL),
- obraaunati nalog daje na potpis

rajnit
I dana od
zaprimanja
putnog
naloga

pulni salog s

dokumenta-crjom

I dana od
zaprimanja
putnog
naloga

Pulni nak,g s

doliumenta-cijom

puininalog s

dokumenta-cijom

I 7 dana
po isplari
zaposleni- privitcirra
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Kontrola putnih
naloga i isplara

Ravnateljica Skole:
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