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KLASA: 401-05/19-01/10
URBROJ: 2181-44-01-19-2
Split, 29. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,Bol“ iz Splita a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ broj 95/19) ravnatelj Skole donosi 29.10.2019.
godine

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obraéun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenika u Osnovnoj $koli ,Bol“.
Iznimno iz stavka 1. ovog ¢lanka naknada tro$kova sluZzbenog putovanja odobrit ée se u
skladu s ovom Procedurom i osobi na struénom usavr§avanju odnosno pripravniku za
putovanje koje je vezano uz rad s u€enicima (izleti, ekskurzije i sl.).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Zaposlenik Skole koji zeli i¢i na sluzbeni put duzan je najmanje deset dana prije odlaska
predati ravnatelju pisani zahtjev za odlazak na sluzbeni put i uz njega prilozZiti poziv ili
dokument iz kojeg je vidljiva svrha sluzbenog puta (stru¢no usavr§avanje, obavljanje poslova
od interesa za rad Skole i sl.) kao i popratne dokumente o kotizaciji, troSkovima prijevoza,
smjestaju i okvirnom broju dnevnica kako bi bio vidljiv ukupan trosak sluzbenog puta.

Clanak 4.
Nakon $§to ravnatelj po pisanom zahtjevu odobri odlazak na sluzbeni put stavljanjem na
zahtjev izraza: ,odobrava se”, potpis i datum odobravanja, zaposlenik odobreni zahtjev s
prilozima dostavlja u tajnistvo Skole na urudzbeni zapisnik.
U roku dva dana tajnik Skole izraduje Odluku o upuéivanju zaposlenika na sluzbeni put i
dostavlja odluku ra&unovodstvu Skole zajedno s dokumentima priloZzenim uz odobreni
zahtjev.

Clanak 5. -
Tri dana prije odlaska na sluzbeni put (iznimno na dan putovanja) zaposlenik u ratunovodstvu
Skole preuzima evidentirani putni nalog, a voditelj raCunovodstva po usmenom nalogu
ravnatelja uplacuje, shodno vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima, odobreni iznos
akontacije za sluzbeni put

Clanak 6.
Po povratku sa sluZzbenog puta zaposlenik je duzan u roku od tri dana od zavrsetka sluzbenog
puta predati radunovodstvu Skole ispunjeni putni nalog s popratnom dokumentacijom na
daljnju obradu.



Clanak 7.
Uz putni nalog zaposlenik mora priloZiti: pisano izvje$¢e o izvr§enom putovanju, potvrdu o
sudjelovanju na stru¢nom skupu (seminaru i sl.), putnu kartu javnog prijevoza, radune vezane
za sluzbeno putovanje (smjestaj i sl.).
Ukoliko je ravnatelj zaposleniku odobrio kori$tenje osobnog automobila, na poledini putnog
naloga (rubrika prijevozni troSkovi) potrebno je upisati registraciju osobnog automobila te
pocetno i zavr$no stanje brojila vozila kojim je prijevoz izvr§en zbog obraguna prijevoza po
prijedenom kilometru shodno vaze¢im zakonskim i provedbenim propisima.
Putnom nalogu se prilazu i raéuni cestarine, parkiranja, mostarine, tunelarine i sl.
Ako je zaposleniku ravnatelj odobrio kori$tenje osobnog automobila do visine tro§kova javnog
prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti vjerodostojnu potvrdu javnog prijevoznika o
visini cijene javnog prijevoza.

Clanak 8.
Voditelj raunovodstva provodi formalnu i matemati¢ku kontrolu obradunatog naloga i
vjerodostojnost priloZene dokumentacije, obratunava tro$kove puta prema vazeéim
zakonskim, podzakonskim, provedbenim propisima i vazeé¢im Kolektivnim ugovorima (TKU,
KU) za podrucje osnovnos$kolskog obrazovanja i u roku dva dana dostavlja obradunati putni
nalog zaposleniku podnositelju racuna sluzbenog puta na potpis.

¥ Clanak 9.
Obracunati putni nalog potpisan od strane podnositelja voditelj radunovodstva isti dan
dostavlja na potpis ravnatelju Skole.

Clanak 10.
Ravnatelj Skole provjerava obraéunati putni nalog i svojim potpisom dozvoljava isplatu po
navedenom putnom nalogu te ga u roku jednog dana dostavlja radunovodstvu Skole na
likvidaturu i isplatu.

Clanak 11.
Voditelj raCunovodstva u roku dva dana putem riznice daje nalog da se putni nalog isplati na
tekuci racun zaposlenika podnositelja putnog naloga, a po dobivenoj potvrdi o isplati odmah
evidentira isplatu u raGunovodstvenom sustavu.

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenjem i objavit ¢e se na oglasnoj ploé&i i internet
stranici Skole.




