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Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) ravnateljica Osnovne škole Vela Luka  donosi: 
 

PROCEDURA IZDAVANJA NALOGA ZA SLUŽBENI PUT I NJIHOV OBRAČUN U OSNOVNOJ ŠKOLI VELA LUKA 
Redni  
broj  

AKTIVNOST  ODGOVORNOST  RADNJE ZA PROVJERU  ROK  

PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA I NIHOVE PROVJERE 
1.  Zaposlenik iskazuje 

potrebu za odlaskom 
na službeni put 

 
Zaposlenici škole 
 
 
 
 

 
iskazuju zahtjev za službeni put i prilažu poziv i Plan i program 
puta/stručnog usavršavanja. 

 
Tijekom godine 

 
2.  

Prijedlog upućivanja 
zaposlenika na 
službeni put 

 
Ravnateljica škole 

-daje prijedlog za službeni put za potrebe obavljanja poslova u 
interesu škole 
-daje prijedlog za stručno usavršavanje iz kataloga MZOS-a i 
županijska stručna vijeća,te za druga usavršavanja organizirana 
od strane stručnih udruga, 
-provjerava da li prijedlog u skladu s financijskim planom/ 
proračunom 
-ukoliko je u skladu daje usmeni nalog tajnici za izdavanje naloga 
za službeno putovanje 
-odobrava plan i program izvanučioničke nastave i škole u prirodi 
-odobrava akontaciju za službeni put,ako je putovanje 
višednevno 
 

 
Tijekom godine 



 
3. 

Izrada i izdavanje  
Naloga za službeni put 

 
Tajnica škole 

 
Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje Nalog za službeni put i 
upisuje ga u Knjigu naloga, 
-isplaćuje akontaciju za višednevno putovanje prema visini 
troškova pružene usluge 

 
 
Jedan dan prije putovanja 

 
4. 

 
Obračun Naloga za 
službeno putovanje i 
Izvješće o službenom 
putu 
 
 
 

 

 
 
Zaposlenik  škole 
Koji je bio na 
službenom putu 

- popunjava dijelove Naloga za službeni put ( datum i vrijeme 
polaska na službeni put,datum i vrijeme dolaska sa službenog 
puta,početno i završno stanje brojila ako je koristio osobni 
automobil). 
- prilaže dokumentaciju potrebnu za obračun troškova 
putovanja(karte prijevoznika u odlasku i povratku,račun za 
noćenje,parkirališne karte ako je koristio osobni automobil i dr.) 
-sastavlja pisano izvješće o rezultatima službenog putovanja 
-sve to ovjerava svojim potpisom 

 
 
3-5 dana od povratka s puta 

 
 
5 

 
 
Isplata Naloga za 
službeno putovanje 

 
 
Tajnica škole 

- Obračunava troškove službenog puta prema odredbama 
Kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovnoškolskim 
ustanovama i kontrolira vjerodostojnost istih. Sve to ovjerava 
svojim potpisom. 
 
-Obračunati Nalog daje na potpis ravnatelju 
-prosljeđuje obračunati Nalog u računovodstvo na likvidaturu, 
-podiže novac sa žiro računa škole i vrši isplatu. 

 

 
6. 

 
Kontrola putnih 
naloga  

 
Voditelj 
računovodstva 

- provodi formalnu i matematičku kontrolu obračunatog Naloga 
i vjerodostojnosti priložene dokumentacije. 
-evidentira isplatu u računovodstvenom sustavu. 
 

 
-kod knjiženja blagajne 

 
Ova procedura izdavanja Naloga za službeni put i njihov obračun stupa na snagu danom donošenja ,a bit će objavljena na oglasnoj ploči i web stranici 
škole . 



 
 
    U  Veloj Luci,25.listopada 2019.                                                                                                                                                                            Ravnateljica: 
                                                                                                                                                                                                                                        _____________ 
                                                                                                                                                                                                                                        Lucijana Mirošević 


