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Na temelju dlanka 70. Statuta Ekonomske i upravne Skole Osijek, ravnateljica dana 30.

listopada 2019. donosi

ODLUKU
o proceduri izdavanja i obraiunu naloga za sluibeno putovanje

I.
Ovom Odlukom propjsuie se nadin iposlupak izdavania te obmdun naloga za sluibeno
putovanje zaposlenika Skole.

.

Naknade troikova sluzbcnog ptttovanja koje proizlaze iz obraiuna pLrtnog naloga

obraiunavaju se i isplaiuju sukladno izvorima radnog prava i poreznimpropisima.

Nakmde troskova sluZbenog putovanja osobama koie nisu zaposlenici Skole. ohraauna\a.iu sc

iisplaiuir.r sukladno internim aktima Skole, poteznim propisima ipropisima koji urcduju

obvczne odnosc te se ova Procedura na odgovarajuii nadin moZe primijeDiti i na te osobc.

III.
Izrazi koji sc koriste u ovoj Odluci za osobe u muskom rodu, tlpotrijeblieni su neutralno i
odnose se na muSke i Zenske osobe.

IV.
Naiin ipostupak izdavaria tc obradun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)

zaposlenika Skole odrcduie se kako slijedi:

Aktivnost

Zahdev/prijedloe

priiedlogai zahtjeva

Zaposlenik na temelju poziva.
prijavnicc ili nekog drugog
dokunrenla pfeuzima u tajnistvo
ikole obrazac putnog naloga,
ispunjava podalke
o putu ( imc i prezime. datum
odlaska, njesto u koje se putuJe.

svrha puta. tralanje puta) te t'aii
odobrcnje ravDatelja za odlazak na

putovanjc razmana se je li

8 dana pfue

(3 dana prije
odlaska)

I dana od

(3 dana

Pf i jedlog/zahtlev za sluzbeno

opraldan. odnosno.ic li u skladu s

inlefriim aktima (kolc. s

poslovima radnog mjesla

zaposlenika te se pfovjeravaje li
u skladu s financijskim planom za

sto se konzulrim ratunovoda ikole

Odgovorna
osoba

Zapodenik

DokumcntOpis aktivnostiRed.
Dt.

Poziv/prijavnica
i pfograni
puta/struenog

ekskurziie.

izvanuaionicke

Putni nalog.

Drugiint€fni

Ravnatelj i
voditeli

riie odla+r)



odobravanje
slu:b€nog

Ako je prijedlog/zahtjev za

sluZbeno putovanje opravdan i u
skladu s financijskin] planom.
putni nalog se potpisuie uz
navodenje lrsrc priievoza kojjje
odobre i iznosa eventualno
odobfenog predu.jma. Putni nalog
p,€daje se u lajnistvo mdi dodjele
evidcncijskog broja putrog
naloga.

Ravnalelj Putninalog 3 dana prije

I l-lvidcnriranje
purnog
naloga

Na doslavljeni putni nalog upisuje
se evidencijski broj, naziv
poslodavca i datum izdavanja
putrog naloga. lstise evidentira u

Knjigu cvidenci.je putnih naloga.
Purnj nalog se predaje zaposlcnikr
koii ide na sluzbeno putovanje.

Tajnik Puhinalog,
KnJiga
evidencije
putn ih naloga

3 dana priic
odLaska na

5. Ako je ravnatelj odobfio isplatu
predujma zaposleniku se isplaiuje
odobr€ni iznos predujma.

Voditelj

mdnik

Nalog za 
'splatu

3 dana prije
sluZbenog

6.
popunjenos
putnog naloga po

sluZbenog
purovania

U putnom nalogu navodi sc:

datum i vrijerne odlaska i povratka
sa sluZbenog pulovanja.
relacij u putovanja icrjenu
prijcvoznih karata, pnljage isl.,
cijenu smjeitaja, poaetno i
zavrsno stanje brojila, iznos

cesta.ine te iznosi drugih
e!enlualnih opravdanih lroSkova
pura. Uz puhi nalog prilo;iti
dokumenracrju potrebnu za

kofaani obraaun te saslaviti
izvjcscc s puta. Ako je noskovc
sluzbenog putovanja podmirio
netko drugi, potrebnoje ro navesti
u izvjeitu. Ispunjeniputni nalog
prcdaie se u raaunovodstvo.
Ako se putovanje nije rcaliziralo.
puhi nalog se poniStava (dvi.je

okomile crte na prednjoj stmni
putnog naloga s navodenjenr
..NllE REALIZIRANO") uz
napomenu zasto se put nue
fealiznao te se isli predaje u

tajniStvo radi poniSlavanja putnog
naloga u Knjizievidencije putnih
naloga. Ako se isplatio predujam.

a pul nije realizimn. istise mora
vratiti u blagajnu ilina racun
Skole u roku 3 dana od dana
planiranog odlaska na sluzbeno

Zaposlenik Putni nalog s

prilozima

s ieStal.

idr.)is
izvjes.enr

U roku I radna

sa sluzbcnog

pLrrnog nlrloga
1. Provjera putnog

naloga po

pulovanja i

Provjerava seje li putii nalog
ispravno ispunjen tejesu li prateai

dokumenti izdani Lr skladu sa

zakonom. Obm.unavaju se

pripadajuae dnevnice sukladno
izvorima radnog pmva te
zbmiaiu svi navedeni tro(kovi.

Voditelj

radnik

Puhinalogs
prilozima

oacuniza

i dr.) i izviesae



8.
sluZbenog

Potvrduie se daje sluzbeno
putovanje prema putnom nalogu

izvrseno i odobrava se isplaia.

Ravnatelj Puininalog
putnog dana

9.
puinom nalogu

Nakon Stoje putni nalog ovjefen
od ravnatelja zaposleniku se

nadoknaduju troSkovi sluZbenog
purovanja (ili mzlika akoje plaaen

predujam) na tekuai radun

zaposienika. Putni nalog se

predaje u tajnistvo radi
€videntiranja obraauna put'rog
naloga u Knjigu evidencije putnih

Voditelj

radnik

Putninalog
purnog dana

t0. Upis podataka iz
putnog naloga po

obraaunu u KnJ igu
evidencije putnih
naloga

U Knjigu evidenciie putnih naloga
upisuju se podaci iz putnog

naloga-/obraauna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni
po povratku s puta (rznos

dnevnice, prijevoz2, smjeSlaja).
Putni nalog s prilozima predaj€ se

u maunovodsivo na kniizenie.

Tajnik Putni nalog l0 dana po isplati

sluZbenog


