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Na temelju ¢lanka 69. Statuta Gimnazije Nova Gradiska, ravnateljica dana 7. studenoga 2025.
godine donosi

PROCEDURU o izdavanju i obraéunu naloga za sluzbeno putovanje

|. Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenika Skole.

Il. Naknade stvamih troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga
obracunavaju se i isplacuju sukladno pravnim propisima radnog prava, kolektivnim ugovorima za
zaposlenike u javnim sluZzbama i poreznim propisima. Naknade troSkova sluZzbenog putovanja
osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplaéuju sukladno internim aktima
Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na

odgovarajuéi nacin primjenjuje i na te osobe.

I1l. Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni
nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

R. AKTIVNOST OPIS ODGOVO | DOKUMENT ROK
BR AKTIVNOSTI RNA
0J OSOBA
1. PRIJEDLOG Zaposlenik na zaposlenik | Poziv/prijavnica i Najkasnije
ZAPOSLENIKA | temelju poziva, program 3 radna
ZA ODLAZAK prijavnice ili puta/strué¢nog dana prije
NA SLUZBENO | nekog drugog usavrSavanja, odlaska na
PUTOVANJE dokumenta izleta, ekskurzije, sluzbeno
(isklju€ivo u popunjava odnosno putovanje.
organizaciji i zahtjev za izvanucionicke
pozivu AZOO i izdavanje nastave i sl.
MZOM). putnoga
naloga. Zahtjev za
izdavanje putnoga
naloga dostavlja se
ravnateljici GNG.
Uz zahtjev se
obavezno prilaze
poziv/ prijavnica,
odnosno gore
navedeni
dokumenti.
2. RAZMATRANJE | Dostavlja zaposlenik | zahtjev, 2 radna
I ravnatelju ravnatelj poziv, dana od
ODOBRAVANJE | zahtjev s Financijski plan zaprimanja
PRIJEDLOGA pripadaju¢im Skole, prijedloga.
ZA SLUZBENO | dokumentom interni akti Skole
PUTOVANJE. (pozivisl.) za
odlazak na
sluzbeno
putovanje.




- potpis

ravnatelja i

pecat skole
POPUNJAVANJE| Popunjava na | administrat | Putni nalog, 1 radni dan
PUTNOGA temelju poziva, | ivni Knjiga evidencije prije
NALOGA i od ravnatelja referent putnih naloga sluzbenog

potpisanoga (informaticki putovanja.

zahtjeva program).

obrazac putnog

naloga,

ispunjava

podatke o putu

(ime i prezime,

datum odlaska,

mjesto u koje

se putuje, svrha

puta, trajanje

puta)
PREDAJA U putnom zaposlenik | Putni nalog sa U roku 3
POPUNJENOG | nalogu navodi racunovod svim potrebnim radna
PUTNOG se: datum i stvo prilozima (orginal dana po
NALOGA PO vrijeme odlaska racuni za povratku
POVRATKU SA | i povratka sa smjestaj, sa
SLUZBENOG sluzbenog prijevozne karte sluzbenog
PUTOVANJA putovanja, za javni prijevoz putovanja

relaciju — autobus i/ili (subote,

putovanja i vlak) i izvieSéem nedjelje i

cijenu 0 obavljenom drzavni

prijevoznih sluzbenom putu. blagdani i

karata, prtljage praznici se

i sl., cijenu ne

smjestaja, racunaju).

Uz putni nalog

potrebno je

priloziti

dokumentaciju

za konacni

obracun te

sastaviti

izvieSée s puta.
Ako je troSkove

sluzbenog
putovanja

podmirio netko
drugi, potrebno

je to navesti u
izvjeScu.




5. PROVJERA Provjerava se voditel] putni nalog sa 3 radna
PUTNOGA je li putni nalog | raunovod svim prilozima danaod
NALOGA PO ispravno i sva predaje
POVRATKU SA | uredno izvjestaj putnoga
SLUZBENOG popunjen, naloga.
PUTA I obracunavaju
OBRACUN se pripadajuce
PUTNOGA dnevnice
NALOGA sukladno

vazeéim
pravnim
propisima.

6. POTVRDA Potvrduje se da | ravnatel; putni nalog 3 radna
IZVRSENJA je sluzbeno dana od
SLUZBENOGA | putovanje predaje
PUTAI prema putnome putnoga
ODOBRENJE ZA| nalogu izvr§eno naloga.
ISPLATU i odobrava se

isplata.
V. Ova Procedura o izdavanju i obraCunu naloga za sluZzbeno putovanje stupa na snagu danom

dono$enja, a objavljuje se na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Skole.

V. Stupanjem na shagu ove Procedure o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje prestaje
vrijediti Procedura o izdavanju i obradunu naloga za sluzbeno putovanje, KLASA: 011-03/24-01/4,
URBROJ: 2178-15-4-24-1 od 29.10.2024.

VI. Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Ljiliana Ptacnik, ravnateljica GNG
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