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Na temelju od.edaba zakon€ o fiskalnoj odgovornosti (NN 11l18), odredaba Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskatnoj odgovornost iizvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78111, 106/'12, 130/13, 19/15 i '119/15) te odrcdbe dtanka 1oo. siatrta osnovne stot" Bakar r;vn;eU osnovne skote Bakar
Tomislav UzelaGsdiran, oaof. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA PUTNIH NALOGA ZA UPUCTVANJE
RADNIKA NA SLUZBENI PUT I NJIHOV OBRAEUN

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE

DOKUMENT
ODGOVORNOST ROK

Radnik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluZbeni out

Usmeni zahtjev za sluZbeni put kojem se prilaZe poziv
i plan i program puta/strucnog usavrSavanja Radnici Skole Tijekom godine

Poziviplaniprogram
puta/strudnog
usavrSavanja

Prijedlog upu6ivanja radnika na
sluZbeni put

Provjerava s voditeljicom racunovodstva je li
prijedlog u skladu s Financijskim planom
Ako je zahtjev u skladu s Financijskim planom daje
usmeni nalog tajniku Skolske ustanove zaizdavanje
putnog naloga i na6in kori5tenja prijevoznog
sredstva - ukoliko radnik za sluZbeni put koristi
osobni automobil priznaju mu se tro5kovi najjeftinije
povratne karte prema vaZe6em cjeniku
autoprijevoznika na relaciji na kojoj putuje

Odobrava akontaciju za sluZbeni put za putovanja
koja traju vi5e od 1 dan

Ravnatelj Skole Tijekom godine
Poziviplaniprogram
puta/strudnog
usavrSavanja



lzdavanje putnog naloga
Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje putni nalog,
dodjeljuje mu broj i upisuje ga u knjigu putnih
naloga i daje na potpis ravnatelju

Tajnik 2 dana prije
putovanja

Putni nalog

lsplata akontacije

lsplaiuje akontaciju uplatom na teku6i
radun radnika visini od maksimalno 80%
procjene ukupnih tro5kova sluZbenog
putovanja (za putovanja koja traju vise od
dan)

Vod itelj racu novodstva 2 dana prije
putovanja

Putni nalog

lzvje56e o sluZbenom putu

Popunjava dijelove putnog naloga: datum ivrijeme
polaska na sluZbeni put, datum i vrijeme povratka
sa sluZbenog puta, podetno i zavrSno stanje brojila
(u km) te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil

Obradunava troSkove sluZbenog puta prema
vaZe6im zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora D

PrilaZe dokumentaciju potrebnu za obra6un
tro5kova putovanja (npr. putna karte za osobu,
karta za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
ra6un za cestarinu, radun za tunelarinu, parkiranje,
ra6un za smjeStaj, ra6une za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, takse itd.)

Sastavlja pisano izvje5ce o rezultatima sluZbenog
putovanja i potpisani putni nalog predaje voditelju
ra6unovodstva

Radnik Skole
kojije bio na sluZbenom
putu

3 dana od dana
povratka s puta

Putni nalog s
izvje56em o
sluZbenom putu i

vjerodostojnom
dokumentacijom



Obra6un putnog naloga

D Provjerava obradunate tro5kove sluZbenog puta
prema vaZe6im zakonskim propisima,
provedbenim propisima donesenim na temelju
zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih
ugovora

D U slucaju ispla6ene akontacije koja je vi5a od
obra6una potraZuje od radnika povrat vi5e
ispla6enog novca

Voditelj radu novodstva
3 dana od
zaprimanja
putnog naloga

Putni nalog s
dokumentacijom

! Provodi formalnu i matematidku kontrolr
obracunatog naloga i vjerodostojnosti priloZent
dokumentacije

E Ako putni nalog n'rje dobro ispunjen i obradunat
vraia radniku na ispravak

D Obradunati putni nalog daje na potpis ravnateljr
5kole

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

0 Ravnatelj Skole provjerava obradunati putni nalog i

svojim potpisom dozvoljava isplatu po navedenom
nalogu,

! Prosljeduje obradunati putni nalog u radunovodstvo
na isplatu

Ravnatelj 5kole

3 dana od
zaprimanja
putnog naloga

Putni nalog s
dokumentacijom

Knji2enje putnih natoga i

isplata

tl Daje nalog putem riznice za isplatu putnog nalogz
na tekuci radun radnika,

I KnjiZi putni nalog u Glavnoj knjizi, evidentira u Knjiz
putnih naloga u Riznicite arhivira putni nalog

Voditelj radunovodstva
3 dana od
zaprimanja
putnog naloga

Putni nalog s
dokumentacijom

ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plo6i i rnreZnoj stranici Skole.


