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Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5'12, 16/12., 86/12.,
126712., 94/13., 152/14., 07/17., 68/18., 98/19., 64/20. i 151/22.) i ¢lanka 64. Statuta Srednje $kole Valpovo, a u vezi s clankom 4. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ﬂVarodne novine, br. 111/18. i 83/23.) i dlankom 7. Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19.), ravnateljica Srednje $kole Valpovo Svjetlana Kalpi¢ dana 25. listopada 2023. godine donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

L
Ovom Procedurom propisuje se na¢in i postupak izﬂaVanj a, te obragun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom
suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odredi3te vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

IL

Sve isplate, izdavanja i obraduni naloga za sluzbeni put vriit ¢e se u skladu s vaze¢im Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike 1
namjestenike u javnim sluZzbama i Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoSkolskim ustanovama.

1L

Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:



BROJ AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA - DOKUMENT ROK
Usmeni prijedlog/zahtjev s e Najmanje 7
1. zaposlenika/ravnatelja za Zaposlenik/ravnatelj Po::zlvlpr_g eifmindsl ot Ruta{struénog dajna pgije
upudivanje na sluzbeni put usavriavanja, odnosno izvanucioni¢ke nastave puta
Rozmatranic Ukoliko jg prijedlog/zahtjev za sl_uibeni put sl
2. prijedloga/zahtjeva za sluzbeni Ravnatelj skole ogravdan i AR i PsioUsk) Blnpm zaprimanja
t Skole, dgje se na_lredba racunovodstvu za o
e izdavanje putnog naloga ik e
Racunovodstveni referent izraduje putni nalog | Najkasnije 1
% Izdavanje putnog naloga Radunovodstveni referent | > brojem'put‘n 0g paloge. Pun _na%og potp_isuje dan prije
ravnatelj, a isti se obvezno upisuje u Knjigu sluzbenog
putnih naloga putovanja
-popunjava dijelove putnog naloga (datum i
vrijeme polaska, datum i vrijeme povratka sa
sluzbenog putovanja, vrstu prijevoznog
sredstva, pocetno i zavr$no stanje brojila,
marku i registraciju vozila -ako je koristio
osobni automobil i dr,) - prilaZze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova putovanja (karte
- it o | ok d s
4 Popunjavanje i dostavljanje Zaposlenik koji je bio na ol ;vo'im e tadhAie sk od povratka sa
: putnog naloga sluzbenom putu emas Ptp : a8 Py sluzbenog
izvje§ce o rezultatima sluzbenog puta, ovjerava et

ga potpisom 1 prilaze putnom nalogu - dostavlja
putni nalog sa prilozima u raCunovodstvo $kole
- ako po ispostavljenom putnom nalogu nisu
nastali troSkovi putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjeScu s puta te tako popunjeni putni
nalog vraca racunovodstvenom radniku radi
azuriranja evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja raCunovodstvu na obra¢un




-provodi formalnu i matemati¢ku provjeru

UrokuodS5s
dana od dana

5 Likvidatura putnog naloga Voditelj raéunovodstva obracunatog putnog naloga -potpisuje putni e
haloe zaprimanja
putnog naloga
- daje ravnatelju na potpis radi odobrenja
Isplata troskova po putnom ; isplate -isplacuje troskove po putnom nalogu na Odmah o
6. Racunovodstveni referent o - ; : primitku
nalogu tekuéi raun zaposlenika -ovjerava putni nalog
2 . putnog naloga
Svojim potpisom
U roku 2 dana
Evidentiranje obra¢una putnog : -evidentiranje u Knjigu putnih naloga -vracanje od bplew
T - : Racunovodstveni referent s o troSkova po
naloga u Knjigu putnih naloga voditelju racunovodstva Skole na knjizenje ook
nalogu
Tijekom
8. KnjiZenje troSkova po putnom Voditelj ratunovodstva -knjiZenje troskova po putnom nalogu u Glavnu mjesecau
nalogu knjigu kojem je putni

nalog isplacen

IV.

Ravnatelj Skole odreduje kojim sredstvima ¢e se putovati (u pravilu je to najjeftiniji javni prijevoz, ukoliko postoji moguénost putovanja u

mjesto javnim prijevozom, ili neki drugi ako je financijski povoljniji).

V.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koristenje osobnog automobila do visine tro§kova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan

dostaviti vjerodostojnu potvrdu javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza ili ispis cijene javnog prijevoza sa web stranice prijevoznika.




VL

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objaviti ée se na oglasnoj ploi i web stranici Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga
KLASA: 401-01-01/20 URBROJ: 2185-09-02/20-4 od 30. travnja 2020. godine.

KLASA: 402-04/23-01/1
URBROJ: 2185-09-01-23-4
Valpovo, 25. listopada 2023. godine

Ravnatel;:
Svjetlana Kalpi¢, dipl.ing
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