Temeljem c¢lanka 57. Statuta Srednje Skole Tina Ujevica, Kutina, Mate Lovraka 3, a u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine* broj: 111/18 i 83-23), te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne
novine®, broj: 95/19), Skolski odbor Srednje §kole Tina Ujevi¢a na sjednici odrzanoj dana 10. ozujka 2026. donosi

ODLUKU

O PROCEDURI IZDAVANJA NALOGA ZA SLUZBENI PUTI NJIHOV OBRACUN I ISPLATA U SREDNJOJ SKOLI TINA UJEVICA

Clanak 1.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata u Srednjoj $koli Tina Ujevica (dalje u tekstu: Skola) provodi se po sljedecoj

proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI
Zaposlenik iskazuje potrebu za | Zaposlenici iskazuju zahtjev za sluzbeni put i | Zaposlenici Skole | Tijekom godine | Poziv, Plan i
odlaskom na sluzbeni put prilazu poziv i Plan 1 program puta/stru¢nog program
usavrSavanja puta/stru¢nog
usavr$avanja

Prijedlog upuéivanja
zaposlenika na sluZbeni put

- Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu Skole

- Daje prijedlog za stru¢no usavrSavanje iz
kataloga MZOS-a, AZOO ili koja provode
zupanijska stru¢na vijeéa, te za druga
usavrsavanja organizirana od strane struc¢nih
udruga

- Odobrava plan i program izvan ucionicke
nastave i Skole u prirodi

- Provjerava s racunovodom da li je prijedlog u
skladu s financijskim planom/proracunom

Ravnatelj Skole

Tijekom godine




- Ukoliko je u skladu daje pismeni nalog
administrativno-racunovodstvenom referentu za
izdavanje naloga za sluzbeno putovanje i nacin
koristenja prijevoznog sredstva

- Odobrava akontaciju za sluzbeni put za
putovanja koja traju 3 ili viSe dana

Otvaranje putnog naloga

- Po pismenom nalogu ravnatelja izdaje nalog za
sluzbeni put

Administrativno
rac¢unovodstveni
referent Skole

2 dana prije
putovanja

Poziv, Plan i
program
puta/stru¢nog
usavrsavanja

Izvjesce o sluzbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga za sluzbeni put
(datum i vrijeme polaska na sluzbeni put, datum
i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i
zavrSno stanje brojila (u km) te marku 1
registarski broj vozila ako je koristio osobni
automobil

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troskova putovanja (prijevozne karte i sl.)

- Sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima
sluZzbenog putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik Skole
koji je bio na
sluzbenom
putovanju

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun naloga
za sluzbeno
putovanje i
Izvjesce o
sluzbenom putu

Obracun naloga za sluzbeno
putovanje

- Obracunava troSkove sluzbenog puta prema
vaze¢im zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

- U slucaju isplac¢ene akontacije koja je bila visa
od obracuna potrazuje od zaposlenika povrat
viSe ispladenog novca

Administrativno
ra¢unovodstveni
referent $kole

1 dan

Putni nalog s
dokumentacijom




- Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju
Skole

Odobrenje za isplatu putnog - Ravnatelj Skole provjerava obradunati putni | Ravnatelj Skole Isti dan Putni nalog s
naloga nalog 1 svojim potpisom dozvoljava po dokumentacijom
navedenom nalogu isplatu, prosljeduje
obracunati nalog u racunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu
Kontrola putnih naloga i isplata | - Provodi formalnu i matematicku kontrolu | Voditelj 1dan Putni nalog s
obracunatog naloga i vjerodostojnosti prilozene | ratunovodstva dokumentacijom
dokumentacije
Evidencija isplate - Evidentira isplatu u racunovodstvenom | VVoditelj 3-5 dana po
sustavu racunovodstva dobivenoj
potvrdi o isplati
Clanak 2.

Zaposlenik ne moze podnijeti pismeni zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog.

Svaki putni nalog po zavr§enom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i dostaviti u ra¢unovodstvo Skole.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom aktu, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 4.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.




KLASA: 602-02/26-16/01
URBROQJ: 2176-58-26-02
Kutina, 10. ozujka 2026.

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 10. ozujka 2026. i stupila je na snagu dana 10. oZujka 2026.

Predsjednik Skolskog odbora

Damir Petravi¢, prof.




