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ELEKTROTEHNIEKA STOU - SPLIT

TESLINA 2

21000 sPLlr

Klasa : 402-03 / L9-OL/ LO7

U r. broj : 2L8L-26-L9-OL-02

Split, 29.10.2019.

Na temelju dlanka 49. statuta ELEKTROTEHNICKA SrOU - Spt-lT, ravnatelj dana2g.listopada 2019. godine donosi

PROCEDT]RU
r :' r':.

lo'iZdavanju i obraiunu naloga za sluibeno putovanie

I.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanjate obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.

I

Nalo5dc dova slurbemg pubovmja koje pmizlaze iz obraalma puhog ualoge obra&rmvsju se i ispladuju sukladtro izvorima radoog prava i porEaim propisiEa

obv€zne odnose te s€ ova Procedura na odgottrajuci DaCin moze pdmije ti i m te osobe.

m.

Izrazi koji se korisre u ovoj hoccdud u osob€ u molkoni rodB upotsijcbtj€oi cu &uti&lno i odtros€ se ni mulke i Zeltske o!ob€.

Iv.

Naain i postupak iziav&ja te ohraau naloga za slulbem putovade (u nasbvku: purni nalog) zrposlenikr Skole odlEduje se kako slijedi:



+Jr-'

Aktivnost

Razmatranje
prij edloga/zahtj ev a za
sluZbeno putovanje

Izdavaqj e i eVidentiranj e

putnog naloga

Opis aktivnosti

na temelju,Pezivd,,

Odgovorna osoba

Ravnatelj i
administrator

Administrator ( u
odsutnosti
administratora -
voditelj

Dokument

Program puta/strudnog
usawSavanja, izleta i sl.,
Financij ski plan Skole,

drugi interni akti

Putri nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

gog dokuurenta EaZi odobrenj$rii,tlti:t;
za odlazak na sluZbeno putovanj e.

Prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Skole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjeravaje li
u skladu s financijskim planom (za Sto se

konzultira voditelj radunovodstva Skole)

Izdaje se putni nalog sa evidencijskim brojem,
nazivom poslodavca i datum izdavanjapu0log
naloga. Nadalje, navodi se wsta prijevoza,
wijeme trajanja i swha putovanja i izros
eventualno odobrenog predujma. Isti se

evidentira u Knjigu evidencije putnih naloga.

Putni nalog se predaje ravnatelju na potpis te
potom zaposleniku koji ide na sluZbeno
putovanje.

Do 2 dana prije odlaska na sluZbeno
putovanje (u hitnom sludaju dojedan dan
prije odlaska na putovanje)

Do 3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se radi o
neplaniranom putu (1 dana prije odlaska)
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u putnom naiogu ntv;dili: aittil i #i:em; -

odlaska i powatka sa sluZbenog putovanja,

relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,

prtljage i sl., cijenu smje5taja, podetno i zaw5no

stanje brojila, ianos cestarine te izrosi drugih

I
i

i

eventualnih opravdanih tro5kova puta. Uz putni

nalog potrebno je priloZiti dokumentaciju
potrebnu za konadni obradun te sastaviti

izvje56e s puta. Akoje to5kove sluZbenog

putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to
navesti u izvje56u. Ispunjeni putni nalogtrebaPredaja popunjenog

putnog naloga Po
powatku sa sluZbenog
putovanja

predati u radunovodstvo
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se

poni5tava (dvije dijagonalne crte na prednjoj

strani putnog naloga s navodenjem,,NIJE
REALIZIRANO") uznalomenu za5to se put

nije realizirao te se isti predaje administratoru
radi poniStavanja putnog naloga u Knjizi
evidencij e putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,

isti se mora watiti u blagajnu ili na radun Skole

u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na

sluZbeno putovanje.

Potwtluje se daje sluZbeno putovanje prema

putnom nalogu izwSeno i odobrava se isplata.

Zaposlenik

Ravnatelj

Pufiri nalog s prilozima (raduni

za smje5taj, cestarina, Prijevome
karte i dr.) i s izvje5Cem

Putni nalog

U roku do 4 dana po powatku sa

sluZbenog putovanja (subote, nedjelje i
drZavni blagdani i praznici ne ralunaju se

u navedene dane)

Do 4 dana od predaje putnog naloga
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Do 10 dana po isplati tro5kova sluZbenog
putovanja
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