Osnovna Skola prof. Filipa Lukasa
Kastel Stari

KLASA: 602-02/20-01/1568
UURBROJ: 2134/01-14-3-20-1
Kastel Stari, 31. prosinca 2020. godine

Na temelju ¢lanka 80. Statuta Osnovne Skole prof. Filipa ukasa, Kastel Stari, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
broj 111/18.) i lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine. broj 95/19.) ravnatelj Osnovne §kole prof.
Filipa Lukasa, Kastel Stari donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
(13 Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za stuzbeno putovanje zaposlenih u Osnovnoj skoli prof. Filipa Lukasa, Kastel
Stari (u daljnjem tekstu: Skola), ako poscbnim propisom nije drugacije odredeno.

(2) 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 odredite vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na mudke i Zenske osobe.

Clanak 3.
Nucin i postupak izdavanja, te obraCun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:
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odnosno Ravnatelja

2. Razmatranje Ravnatelj ili Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s Najkasnije tre¢i dan od
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Izdavanje putnog
naloga

Obracun putnog
naloga

Likvidatura i
isplata troskova po
putnom nalogu

Evidentiranje
obracuna putnog,
naloga
u Knjizi putnih
naloga

Tajnik

Zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom
putovanju

Voditelj
racunovodstva

Putni nalog potpisuje ravnatel], a isti se upisuje u

Knjigu Ell ih
naloga

-popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme polaska i
povratka, po¢etno i zavrino stanje brojila, ako je koristio osobni
automobil),

-prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova putovanja (karte
prijevoznika i sl.),

-sastavlja pismeno izvjeice o rezultatima sluzbenog putovanja,
_obradunava troskove prema prilozenoj dokumentaciji.

~ovjerava putni nalog svojim potpisom,

-prosljeduje obracunati putni nalog s prilozima u racunovodstvo,
-ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu

nastali trogkovi putovanja, tada zaposlenik to navodi

u izvjedcu s puta, te tako ppunjeni putni nalog vraca tajniku radi
azuriranja evidencije putnih naloga. bez proslijedivanja
ratunovodstvu na obraCun,

-Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se ponistava (dvije
okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s navodenjem “NHE
REALIZIRANO”, uz napomenu zaéto put nije realiziran te s isti
vraca tajniku radi ponistavanja putnog naloga,

-Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran isti se mora vratiti na
nacin kako odredi voditelj racunovodstva

-provodi formalnu i matematicku provjeru obraCunatog putnog
naloga,

_obra¢unati putni nalog daje elniku na potpis,

-isplacuje trofkove po putnom nalogu na racun zaposlenika,
-likvidira putni nalog,

-dostavlja putni nalog tajniku radi evidentiranja putnog naloga u
Knjizi putnih naloga

| Tajnik

-Evidentiranje u Knjizi putnih naloga
-Vracanje u Racunovodstvo na knjizenje

sluzbenog putovanja

Najkasnije treci dan od
povratka sa
sluzbenog putovanja

od dana
zaprimanja
zahtjeva za isplatu

F_NaTkaCFlje dva dana od
dana isplate troSkova po

putnom nalogu

Nfu kamﬁe treci dan prije

Najkasnije trideseti dan
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Clanak 4.
Zaposlenik ili vanjski suradnik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ako nije dostavio uredno popunjeni putni nalog za prethodno

sluzbeno putovanje.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donodenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole.

Ravnatelj:

1stapic, nmg.%lv(k)(éé.

Osnovna $kola
prof. Filipa Lukasa
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