Na temelju ¢lanka 72. 1 152. Statuta Osnovne $kole ,,Split 3, Split, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Zdravko Dela$ dana 31. listopada 2019. godine, donosi

PROCEDURU

izdavanja putnih naloga za sluzbeni put i njihov obracun

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

Naknade tro$kova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troSkova sluzbenog putovanja osobama koji nisu zaposlenici Skole, obracunavaju se i
isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovarajuci na¢in moze primijeniti i na te osobe.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
na muske i zenske osobe.

V.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u daljnjem tekstu: Nalog)
zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi u prilogu.
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Redni AKTIVNOST ODGOVORNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
broj
1. Prijedlog za upu¢ivanje | Ravnatelj skole Daje prijedlog za sluZbeni put za Tijekom godine
zaposlenika na sluzbeni potrebe obavljanja poslova u interesu skole.
put Daje prijedlog za stru¢no usavriavanje iz kataloga MZOS-a i Zupanijska
stru¢na vijeca, te za druga usavrSavanja organizirana od strane strucnih
udruga,
Provjerava da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/proracunom.
Ako je u skladu, daje usmeni nalog tajnici za izdavanje Naloga.
Odobrava plan i program izvanucionicke nastave i maturalnih putovanja
Odobrava akontaciju za sluzbeni put, ako je putovanje viSednevno
Sve navedeno ovjerava svojim potpisom
2. Izdavanje Naloga za Tajnica Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog i upisuje ga u evidenciju | Dan/dva dana  prije
sluzbeno putovanje sluzbenih putovanja putovanja
3. Obrac¢un Naloga za Osoba koja je bila na | Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put ( datum i vrijeme polaska na | U roku sedam dana od
sluzbeno putovanje sluzbenom putu sluzbeni put, datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i zavr$no | povratka sa sluzbenog
stanje brojila ako je koristio osobni automobile odnosno prijedenu | putovanja
kilometrazu )
Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (karte
prijevoznika u odlasku i povratku, ra¢un za noéenje, parkiralisne karte ako
je koristio osobni automobil i dr. )
Sastavlja pisano izvjes¢e o rezultatima sluzbenog putovanja
Vracanje Naloga vlastoru¢no potpisanog
4, Provjera i kona¢ni Racéunovoda Obrac¢unava tro§kove po priloZzenoj dokumentaciji Dva dana od primitka
obra¢un Naloga za Daje pismeno upozorenje ako se na vrijeme ne vrati Nalog popunjenog Naloga
sluzbeno putovanje Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju
5. Isplata po Nalogu za Racéunovoda Isplacuje nov¢ana sredstva osobi koja je ostvarila pravo na ista Ovisno 0 stanju
sluzbeno putovanja novCanih sredstava u
blagajni odnosno na

ziro-ra¢unu $kole
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