Osnovna Skola Komarevo
Gornje Komarevo 181a
44010 Sisak
KLASA:400-01/20-01/01
URBRQJ: 2176-18-20-1
G.Komarevo, 14.2.2020.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(narodne novine, br.111/18.) i ¢lankla 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19.) ravnateljica Osnovne $kole Komarevo ( u
daljnjem tekstu: Skolska ustanova) donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracuna naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Skolskoj ustanovi.
Iznimno od stavka 1. Ovoga ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u
skladu s ovom Procedurom i vanjskim suradnicima koji dolaze u Skolsku ustanovu ili putuju
na drugo odrediSte vezano uz rad Skolske ustanove ili sudjeluju u radu povjerenstava
Skolske ustanove.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom radu, upotrijebljeni su neutralno
i odnose se jednako na muske i Zzenske osobe.

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanje te obracuna putnog za sluzbeno putovanje naloga odreduje se
kako slijedi:

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE

TLIEKA AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK POFRATHI DOKUMENTI
Usmeni ili pisani
prijedlog/zahtjev Zaposlenik Poziv, prijavnica i program
zaposlenika y . strucnog
odnosno njegovog neposredno Tgekom godine usavrsavanja,konferencije,
neposredno nadredeni zahtjev za uslugom i sl.
nadredenog
Razmatranje o :
prijedloga/zahtjeva | Ravnatelj ili U roku od 3 dana Celmk.ilu osoba koju on
za sluzbeno osoba koju je od dana OV’aS.t' JSIERY
putovanje i on na to zaprimanja obavjestavaju tajnika da
odobrenje ovlastio prijedloga/zahtjeva Je odobreno izdavanje

izdavanja naloga putnog naloga

Najkasnije dva
dana prije
sluzbenog
putovanja

Izdavanje putnog
naloga Tajnik

Putni nalog potpisuje
ravnatelj, a tajnik upisuje
u knjigu putnih naloga




-popunjava dijelove
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska;datum i
vrijeme povratka; stanje
brojila ako je koristio
osobni automobil
-prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
(karte prijevoznika i sl.)
e : .. | U roku od pet (5) -sastavlja pismeno
f:\‘:gg:;in: Za[}gsé?g'rfakm' dana gt(j dana izlvj'iéc'e o} reztultatima
2 v povratka sa sluzbenog putovanja
e Sufberom | iibenog I
putovanja -potpisuje putni nalog kao
podnositelj racuna
-izvjesce se dostavlja iako
nisu nastali troskovi po
izvrSenom sluzbenom
putovanju radi evidencije
putnog naloga
-izvjesce dostavlja u
racunovodstvo na obracun
Obracun troskova Voditel; ggikgznéjaencairugl Nakon obraduna troskova
slutibenqg racunovodstva | primitka naloga za nalog ts?'dostavéjab ;
putovanja absiakii ravnatelju na odobrenje
Svojim potpisom na
Odobrevnje isplate Ravnatelj ili Najkasnije drugi punom nalogu ravnatelj ili
po lzvrsenom osoba koju je dan od dana osoba koju on ovla§ti
sluzbenom T primitka naloga na | potvrduje da je sluzbeno
putovanju odobrenje isplate putovanje izvrSeno i da se
isplata moze izvrsiti
-provodi formalnu i
matematicku provjeru
. s Najkasnije trideseti | -likvidira i isplacuje
lt.;I;;Ldoavt: rpao'[')i?fgran ) Voditelj dan pd dqna troskove po putnom
nalogu racunovodstva | zaprimanja nalogu
zahtjeva za isplatu | -dostavlja putni nalog
tajniku radi evidencije u
knjizi putnih naloga
Evidentiranje . . Evidentiranje u Knjizi
obracuna putnog Tainik g‘:a‘;agg%eag;a putnih naloga
naloga u Knjizi ] i i -vracanje u racunovodstvo
putnih naloga B na knjizenje
Knjizenje troSkova Voditel -knjizenje troSkova po
sluzbenog ra(':unovodastva Tijekom mjeseca putnom nalogu u Glavnoj
putovanja knjizi
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