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U RBROJ : 21 86-1 43-01 -26-1
Visoko, 2. sijeinia 2026.

Na temellu dlanka 88. Statuta Osnovne Skole Visoko, a u svezi dlanka 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 111118. i 83123.) te 6lanka 7. Uredbe o
sastavljanju ipredaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskatnih
pravila (Narodne novine broj: 95i 19.), ravnateljica Nada Horvat, dana 30. oZujka
2026. godine donosi:

PROCEDURU
o izdavanju i obradunu naloga za sluZbeni put

t.

Ova Procedura propisuje na6in i postupak izdavanja te obradun naloga vezano uz
siuZbeni put zaposlenika Skole.

[.
Naknade tro5kova sluZbenog puta koji proizlaze iz obraduna putnog naloga,
obradunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade troikova sluZbenog puta osobama koje nisu zaposlenici Skole,
obradunavaju se i ispla6uju sukladno internim aktima Skole. poreznim propisima i

propisima koju urecluju obvezne odnose, stoga se ova Procedura na odgovarajuei
nadin moZe primijeniti i na te osobe.

Iil.
lzrazi kqi se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su
neutralno iodnose se na mu5ke iienske osobe.

tv.
Nadin ipostupak izdavanja, te obracun naloga za sluZbeni put (u nastavku teksta:
putni nalog) zaposlenika 5kole, odreduje se kako slijedi:

tjev/pr(ed log zaposlenika za
odlazak na sluzbeni put poziva, priiavnice ili

nekog drugog dokumenta
trazi odobrenje ravnatelja
za odlazak na sluibeno
putovanje, putem maila

program
puta/strudnog
usavrsavanja,

izlela, ekskuzije,
izvanuCionieke

nastave i sl.

Razmatranje prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Razmatra se je li
prijedlog/zahtiev za
sluzbeno putovanje,

opravdan, odnosno.ie li
sukladan internim aktima

Skole, s poslovima
radnog mjesta

zaposlenika te se
provjerava je li u skladu s
financijskim planom za

sto se konzultira

Ravnatelj i

voditelj
raaunovodstva

financijski plan
Skole, drugi interni

akti

5 dana prije
odlaska na
sluzbeno

putovanje, osim
ako se radi o
neplaniranom

putu, tada 1 dan

3 dana
zapnmanJa

prijedloga/zahtiev
a, osim ako se

radi o
neplaniranom

pulu, tada 1 dan
prije odlaska



Odobravanle sluibenog puta Ako je Ravnatelj
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Evidentiranje putnog naloga

putnog naloga

popun,enog putnog naloga
po povratku sa sluzbenog puta

za sluibeno putovanie
opravdaniuskladus
financUskim planom,
ravnatelj Salje mail

raaunovodstvu Skole uz
navodenje vrste priievoza
koli je odobren. Ravnatelj
moze zaposleniku naloZiti
sluzbeno pulovanje i bez

osobnog zahljeva
zaposlenika, ako Je
sluZbeno putovanje

neophodno za obavljanie
djelatnosti poslodavca ili

radnog mjesta

U putnom nalogu navodi
se: datum i vrijeme

odlaska te povratka sa
slu:benogputa relacija

putovania i cijena
prijevoznih karata.
pdljage isl., cilena

smjestaja, poaelno i
zavrsno slanJe brojila.

iznos cestarine te iznos
drugih eventualnih

opravdanih troskova pula.
Uz putni nalog poi.ebno
je priloziti dokumentaciju
bitnu za konadni obraeun

te sastaviti izvjesee s
puta. Ako je troskove

sluZbenog puta podmirio
netko drugi, potrebno ie

to navesti u izvjescu
lspunjeni putni nalog
potretrno je predati u

raaunovodstvo. Ako se
putovanje nde realiziralo.
putni nalog se ponisiava

(dvue okomite crte na
prednjoj strani putnog
naloga s navodenjem

,.NUE REALIZTRANO") uz
napomenu zaslo se pul
nije realizirao le se isti
predaje u tajni<tvo radi
poniStavanja putnog

naloga u Knjizi evidencije

Putni naiog

Putni nalogs
prilozima (ra6uni

za smjestaj,
cestarina,

priievozne karte i

dr ) i izvjescem

'l dan prije
odlaska na

sluZbeni put, a
najkasnije na dan

putovanja

odlaska na
sluibeni put, a

najkasnije na dan

U roku 5 radnih
dana po povratku

sa sluzbenog
puta (subote

nedjelje. drzavni
blagdani i

praznici. ne
raaunaju se)

dana od

Predaje putnog
naloga

Na putni nalog uprsuje se I Voditelj
evidencrski brol, naziv I raaunovodstva

poslodavca. datum
izdavanja putnog naloga i

svrha putovanja lsti se
evidentira u Knjigu

evidencije putnih naloga
te se Salje eleklronidkom

postom ravnalelju na i

Pulni nalog. Knjiga
evidencije putnih

naloga

putnog naloga po povratku
Sa Sluzbenog puta ikonaani obradun

putnog naloga
nalog ispravno ispunjen

te iesu li prateci
dokumenti izdani
sukladno Zakonu.
Obradunavaiu se

pripadajuce dnevnice
sukladno izvorima radnog

Voditelj
radunovodstva

Putni nalog s
prilozima (racuni

za smiestai.
cestarina.

prrevozne karte i

dr.) i izvlesce

zaposlenrku koji ide na



Polvrda izvrsenia sluzbenog puta i

sluzbeni put izvrSen
prema pUtnOm nalogu te

Nakon Sto je putni nalog
ovjeren od ravnalelja,

zaposleniku se naknaduju
troskovi sluzbenog pula

na tekuCi raaun
zaposlenika. Putni nalog

se predaie u
radunovodstvo radi

evidentiranja obraeuna
putnog naloga u Knjigu

Voditeり

raёunovodstva
Putni nalog

podataka putnog naloga po
konadnom obraiunu u Knjigu

evidencije putnih naloga

evidenciie putnih
naloga upisuju se podaci

iz putnog
fl aloga/obra6una putnog
naloga koji su u putnom

nalogu navedeni po
povratku sa slu:benog
puta (iznos dnevnice,

raCunovodstva

Po Putnog nalogu

5 dana od
predaje putnog

naloga

20 dana od
predaje putnog

naloga

2 dana po
troskova

sluttbeno9 puta

V.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit ce se na oglasnoj plodi i
internetskoj stranici Skole.

ζ
Nada Horvat, mag. paed.

i isplate putnog


