Na temelju ¢lanka 57. Statuta, a u vezi sa Elankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i élankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskainoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj Osnovne Skole Brezovica
Darko Rogalo donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se naéin I postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih
u Osnovnoj $koli Brezovica.

lznimno od stavka 1. ovog &lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ée se u skladu s ovom
Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad $kole ili

sudjelovanje u radu povjerenstava $kole.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se Jjednako

na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postuupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluZbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

daje se naredba za izdavanje
putnog naloga

|: Aktivnost [ Odgovornost Dokument Rok
Usmeni ifi pisani zahtjev Zaposlenik Poziv,program strucnog | Tijekom godine
zaposlenika usavriavanja, zahtjev i si.
Odobrenje  zahtjeva zog Ravnatelf Ako je zahtjev opravdan i u | Najkasnije treci dan od dana
sluZbeno putovanje skladu s financijskim planom | zaprimanja zahtjeva

Popunjavanje putnog naloga

Zaposlenik koji je bio na
sluzbenom putovanju

potrebne za obradun (karte
prijevoznika,cestarina..)

- pisano  izvjeSice o
rezultatima sluZbenog puta
-Ovjeravanje putnog naloga

svojim potpisom
-dostava putnog naloga sa
dokumentacijom u
racunovodstvo
-U  slucaju  da  troskovi
putovanja  nisu  nastali

potrebno je to navesti u
izvjeséu.

lzdavanje putnog naloga Radunovodstveni referent Putni  nalog  (potpisuje | Najkasnije tredi dan prije
ravnatelj) sluzbenog putovanja
Unos u Knjigu putnih naloga

Odobrenje isplate akontacije Ravnatelf Putni nalog - ovjera Kod  izdavanja  putnog

naloga

-Popunjavanje dijela putnog
naloga o datumu i vremenu
polaska odnosno povratka
-pocetno i zavrino stanje
brojila ako se koristi osobni | Najkasnije 3 dana od
automobil povratka  sa  sluZbenog
-prilaganje  dokumentacije | putovanja




Likvidatura i isplata troskova | Radunovoda -provjera dokumentacije i | Najkasnije trideset dana od
po putnom nalogu ispravnost popunjenog | dana zaprimanja zahtjeva
putnog naloga za isplatu
-obralun putnog naloga
-predaja  putnog naloga
ravnatelju na potpis
- isplata troskova po PN na
rafun zaposlenika
- likvidiranje putnog naloga
- evidentiranje troskova u
Knjizi putnih naloga
Knjifenje  troskova  po | Raunovoda Knjizenje  troskova  po | Najkasnije dva dana od
putnom nalogu putnom nalogu u Glavnoj | dana evidentiranja obracuna
knjizi - temeljnica putnog naloga u Knjizi
putnog naloga

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu sa danom donoSenja i bit ¢e objavijena na oglasnoj plo&i OS Brezovica te na

internetskoj stranici Skole.

KLASA: Heo-of fQ_@ ~c4/c: 7 _ _ _

URBROJ: 254-{6£ -1 ~2c4
Brezovica, 06.0Zujka 2020.

RAVNATELJ




