OSNOVNA SKOLA KLOSTAR PODRAVSKI
Klostar Podravski, 1. svibnja 50

KLASA: 121-02/19-01/9

URBROJ: 2137-38-19-1
Klostar Podravski, 30.10. 2019,

Na temelju &lanka 88. Statura Osnovne $kole Klogtar Podravski, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) ravnatelj Osnovne Skole Klostar
Podravski Mirko Sandrovéan donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Osnovnoj Skoli Klostar
Podravski.

Clanak 2.

Naéin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok

broj osoba

L. Usmeni ili pisani prijedlog/ Zaposlenik Poziv/prijavnica i program puta/stru¢nog usavrsavanja; | Tijekom godine
zahtjev zaposlenika za upuci- izvanucionicke nastave i sl.

vanje na sluzbeni put

2. Razmatranje prijedloga/ Ravnatel; Ukoliko je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s Najkasnije tre¢i dan od dana
zahtjeva za sluzbeni put skole financijskom planom $kole daje se odobrenje za zaprimanja prijedloga/
izdavanje putnog naloga zahtjeva




3 Izdavanje putnog naloga Tajnik skole Putni nalog potpisuje ravnatelj $kole. a isti se upisuje u | Jedan dan prije sluzbenog
Knjigu putnih naloga putovanja ili isti dan
sluzbenog putovanja
4, Obrac¢un putnog naloga Zaposlenik - popunjava dijelove putnog naloga (datum i vrijeme Najkasnije tre¢i dana od
kojije biona | polaska i povratka, pogetno i zavrino stanje brojila, ako povratka sa sluzbenog
sluzbenom se koristi osobni automobil putovanja
putu - prilaze dokumentaciju potrebnu za obradun troSkova
putovanja (karte prijevoznika i sl.)
- sastavlja pisano izvjesce o rezultatima sluzbenog
putovanja
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- prosljeduje obra¢unati putni nalog s prilozima u
ra¢unovodstvo
- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali
trogkovi putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvjes¢u
s puta, te tako popunjeni putni nalog vraca tajniku kole
radi azuriranja evidencije putnih naloga, bez
prosljedivanja ratunovodstvu na obracun
3. Likvidatura i isplata troskova | Voditelj - provodi provjeru ispunjenih podataka te obracunava Najkasnije trideseti dan od
po putnom nalogu ratunovodstva | putni nalog dana zaprimanja zahtjeva za
- obradunati putni nalog daje ravnatelju na potpis isplatu
- ispladuje tro¥kove po putnom nalogu na racun
zaposlenika
- dostavlja putni nalog tajniku $kole radi evidentiranja
putnog naloga u Knjizi putnih naloga
6. Evidentiranje obraduna putnih | Tajnik $kole | - evidentiranje u Knjizi putnih naloga Najkasnije dva dana od
naloga u Knjizi putnih naloga - vra¢anje Racunovodstvu na knjiZenje dana isplate troskova po
putnom nalogu
7. KnjiZenje troskova po putnom | Voditelj - knjiZenje troskova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi | Najkasnije dva dana od dana
nalogu ra¢unovodstva evidentiranja obrauna

putnog naloga u Knjizi
putnih naloga




Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ée se na oglasnoj plo¢i.
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