
CENTAR ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE KRAPINSKE TOPLICE
( 02-178-003 )

Ljudevita Gaja 2, 492!7 Krapinske Toplice
Tel/Fax: +385 49 500 667

KLASA: 0l l -03 125 -03 I 02
URBROJ: 2140-97-25-l
U Krapinskim Toplicama, 2.10.2025

IBAN: HR54 2340009 1110774872
OIB: 98491896949

Na temelju dlanka 73. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Krapinske Toplice i d1. 7.st.1.i dl.
8. st.9. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (lttrar.nv.br.95ll9),

ravnatelj Centra za odgoj i obrazovanje Krapinske Toplice donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRAEUNAVANJA PUTNIH NALOGA

ehnak t.

Ovim se aktom ureduju postupanja ve zanazauMrdivanje i prijedloga za upudivanj, nu ,l.rZb.no
putovanje, postupak odobrenja iizdavatjate obraduna naloga za sluZbeno putovanje djelatnika

\-, Centra za odgoj i obrazovanje Krapinske Toplice (u nastavku: Centar).
Iznimno se na sluZbeno putovanje moZe uputiti vanjski suradnik koji dolazi u Centar ili putuje
na drugo odredi5te yezalo uzrad Centra ili sudjelovanje u radu povjerenstava Centra

(lanak2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, neutralni su i odnose se jednako na mu5ke i Zenske
osobe.

ilanak 3.

Nadin i postupak rzdavanja, te obradun putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

Y"

Red.br. Aktivnost Odgovorna
osoba

Dokument Rok

I Usmeni ili pisani
prijedloglzahtjev
zaposlenika

Zaposlenik Poziv, prijarmica i
program strudnog
usavr5avanja,
konferencij e, zahtjev za
uslusom i sl.

Tijekom
godine

2. Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Ravnatelj Ako j e prtjedlogl zahtj ev
opravdaniuskladus
financijskim planom
daje se naredba za
izdav ani e putno s nalo s a

Najkasnije tri
dana prije
sluZbenog
putovanja

Izdavanje putnog naloga s

napomenom o akontaciji.
Putni nalog potpisuje
delnik,. a isti se upisuje u
Knjigu putnih naloga

Tajnik
Ravnatelj

Putni nalog Najkasnije 24
sata prije
sluZbenog'
putovanja, ako
se ispla6uje
akontaoija
najkasnije tri
dana priie
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sluZbenog
putovanl'a

4. Isplata akontacije Blagajnik Putni nalog i blagajnidka
isplatnica

Najkasnije dva
radna dana
pnje podetka
putovania

5. Obradun putnog naloga
Izvje5de o rezultatima
putovanja i obradun tro5kova
nastalih na sl. putovanju u
skladu s pravilnikom o porezu
na dohodak.

Radnik
koji je bio
fia
sluZbenom
putovanju

Putni nalog, vjerodostojna
dokumentacij a za tro5kove

U roku 7

radnih dana od
zavr5etka
putovanja

6. Likvidiranje - odobravanje
(potpis) formalno i su5tinski
ispravnog obraduna

Blagajnik Putni nalog, vjerodostojna
dokumentacija za tro5kove

U roku od 3

radna dana od
primljenog
putnog naloga

7. Odobrenje isplate puhrog
naloga

Ravnatelj Likvidirani putni nalog s

vjerodostojnom
dokumentacijom

U roku od 3

dana od
likvidiranog
putnos nalosa

8. Isplata po putnom nalogu -
ukoliko je odobreni obradun
ve6i od ispla6ene akontacije
ispla6uje se razlika, ukolikoje
ispladena akontacija veda od
odobrenog obraduna ttaLi se

povrat sredstava.

Blagajnik Putni nalog s

v.jerodostojnorn
dokumentacijorn odobren
za isplatu
Nalog za bezgotovinsko
pla6anje

U roku od 3

radna dana od
odobrene
isplate po
putnom
nalogu. Povrat
akontacije isti
dan

elanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja.

RA\TNA


