
Srednja Skola Tina Ujeviia
Matice hrvatske 8

Klasa: 01 1-01/19-0ll0h
Urbroj :2 1 9 5-217 -01 -19 -01

Vrgorac, 30. listopada 2019.

Temeljem dlanka 71. Statuta Srednje Skole Tina Ujevi6a, Vrgorac, auvezi s odredbama

Zakonao fiskalnoj odgovornosti (l.IN 1l l/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji iziave o

fiskalnoj odgovomosti (NN 95119) ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluZbeni put

etanat t.
Ova procedura propisuje nadin i postupak izdavarria, te obradun naloga za sluZbeni put

zaposlenika Skole.

Clanak2.

Izrazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

elanak 3.

Sve isplate , tzdavanja i obraduni naloga za sluZbeni put vr5it 6e se u skladu s vaZe6im

Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluZbenike i namje5tenike u javnim sluZbama i

Ko lektivni m ugovorom za zapo slenike u srednj o Sko I skim ustanovama.

elanak 4.

Nadin i postupak izdavanja, te obradun naloga za sluZbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)

zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Redni
broi

Aktivnost Odgovorna
osoba

Dokument Rok

1

usmeni prij edlog/zahtjev
zaposlenika za

upuiivanje na sluZbeni
Dut

zaposlenik
poziv/prijavnica i program
puta/strudnog usavrSavanj a, odnosno
izvanudionidne nastave

tijekom
tekude godine

2.

razmatranje
pr ij e dlo ga/ zahtj e v a za

sluZbeni put

ravnatelj
Skole ili osoba
koju on

ovlasti

ukoliko je prijedloglzahtjev za
sluZbeni put opravdan i u skladu sa

financijskim planom Skole, daje se

naredba za izdavanie putnog naloga

3 dana od
zaprimanja
prijedloga

izdavanje putnog naloga ravnatelj
Skole iliosoba
koju on
ovlasti

putni nalog potpisuje ravnatelj ili
osoba koju on ovlasti, a isti se

obvezno upisuje u ttujigu putnih
naloga

I dan prije
sluZbenog
puta/iznimno
najkasnije na
dan puta

-popunjava dijelove putnog naloga
(datum i vrijeme polaska, datum i
vriieme dolaska sa sluZbenog



4

popunjavanje i
dostavljanje putnog
naloga

zaposlenik
kojije bio na
sluZbenom
putu

putovanja, wstu prijevoznog sredstva,
podetno i zaw5no stanje brojila, marku
i registraciju vozila-ako je koristio
osobni automobil i dr.)
-prilaZe dokumentaciju potrebnu za

obradun tro5kova putovanja (karte
prijevoznika, karte za cestarinu i sl.,
radun za smje5taj, radun za kotizaciju i
dr.)
-sastavlja pisano izvijeSCe o

rezultatima sluZbenog puta i prilaZe

putnom nalogu
-potpisuje putni nalog
-dostavlja putni nalog sa prilozima na

obradun i isplatu u radunovodstvo

Skole

u roku 3 dana
od povratka sa

sluZbenog
puta

vracanje putnog naloga
zaposlenik
koji je bio na
sluZbenom
putu

ako po ispostavljenom putnom nalogu
nisu nastali tro5kovi putovanja tada

zaposlenik to navodi u izvjeSdu s puta

te tako popunjeni putni nalog vraCa

rar.natelju ili osobi koju on ovlasti radi
aLurir anja evidencij e putnih naloga,

bez prosljedivanja u radunovodstvo na

obradun

u roku 3 dana
od povratka sa

sluZbenog
puta

6. obradun i isplata
ho5kova po pumom
nalogu

raeunovoda

-obradunava troSkove Prema
popunjenom putnom nalogu i
priloZenoj dokumentaciji
-daje likvidatoru na provjeru i popis
-daje ravnatelju na kontrolu i potpis

radi odobrenja isplate
-ispla6uje tro5kove po putnom nalogu
na teku6i radun ili putem blagajne-
isplata gotovine
-dostavlja putni nalog tajniku Skole

radi evidentiranja u Knjigu putnih
naloga

u roku 8 dana
od dana
zaprimanja
puhog naloga
za isplatu

7. knjiZenje tro5kova po
putnom nalogu

radunovoda knjiZenje tro5kova po putnom nalogu u
glavnu knjigu

tijekom
mjeseca u

kojem je putni
naloe ispladen

ilanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i
internetskoj stranici Skole.
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Ravnatelj:

Josip Ga5par
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