OSNOVNA SKOLA BAKAR
KLASA: 003-07/20-01/7

URBROJ: 2170-55-01- 20-01

Bakar, 29.5.2020.

Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 11/1 8), odredaba Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/1 5) te odredbe Clanka 100. Statuta Osnovne 3kole Bakar ravnatelj Osnovne $kole Bakar

Tomislav Uzelac-Séiran, prof. donosi

PROCEDURU IZDAVANJA PUTNIH NALOGA ZA UPUCIVANJE

RADNIKA NA SLUZBENI PUT | NJIHOV OBRACUN
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Radnik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluzbeni put

Usmeni zahtjev za sluzbeni put kojem se prilaze poziv
i plan i program puta/stru¢nog usavrsavanja

Radnici Skole

Tijekom godine

Poziv i plan i program
puta/stru¢nog
usavrSavanja

Prijedlog upucivanja radnika na
sluzbeni put

a

0

Provierava s voditeliicom racunovodstva je i
prijedlog u skladu s Financijskim planom

Ako je zahtjev u skladu s Financijskim planom daje
usmeni nalog tajniku Skolske ustanove za izdavanije
putnog naloga i nacin koriStenja prijevoznog
sredstva - ukoliko radnik za sluzbeni put koristi
osobni automobil priznaju mu se troskovi najjeftinije
povratne  karte prema vazecem  cjeniku
autoprijevoznika na relaciji na kojoj putuje
Odobrava akontaciju za sluzbeni put za putovanja
koja traju vise od 1 dan

Ravnatelj Skole

Tijekom godine

Poziv i plan i program
puta/stru¢nog
usavrSavanja




Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje putni nalog,

Izdavanje putnog naloga dodjeljuje mu broj i upisuje ga u knjigu putnih Tajnik 2 dana prije Putni nalog
naloga i daje na potpis ravnatelju putovanja
Isplacuje akontaciju uplatom na tekudi
racun radnika visini od maksimalno 80%
.. procjene ukupnih troskova sluzbenog G 2 dana prije Putni nalog
Isplata akontacije putovanja (za putovanja koja traju vie od 1 Voditelj racunovodstva Sutovania
dan)
Popunjava dijelove putnog naloga: datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme povratka
sa sluzbenog puta, po€etno i zavréno stanje brojila
(u km) te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil Pitsl  Walog 5
ObraCunava troSkove sluzbenog puta prema Radnik Skole 3 dana od dana izvieséem .
o y vaze€im zakonskim propisima, provedbenim koji je bio na sluzbenom | povratka s puta ; .
|zvjesce o sluzbenom putu propisima donesenim na temelju zakonskih pthuJ 3}2?:;2;2}&”;“ I
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora O dokumentacijom

Prilaze dokumentaciju potrebnu za obradun
troskova putovanja (npr. putna karte za osobu,
karta za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
racun za cestarinu, raéun za tunelarinu, parkiranje,
ratun za smijestaj, raCune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, takse itd.)

Sastavlja pisano izvjeS¢e o rezultatima sluzbenog
putovanja i potpisani putni nalog predaje voditelju
ratunovodstva




Provjerava obracunate troSkove sluzbenog puta
prema vazeéim zakonskim propisima,
provedbenim propisima donesenim na temelju

. zakonskih odredbi te odredbama Kolektivnih o 3dana od _
Obracun putnog naloga ugovora Voditelj raCunovodstva | zaprimanja Putni nalog s
G : . o t ij
U slucaju isplacene akontacije koja je visa od putnog naloga dokurnantasiam
obracuna potrazuje od radnika povrat vise
isplacenog novca
Provodi  formalnu i matematiCku  kontrolu
obracunatog naloga i vjerodostojnosti prilozene
dokumentacije
Ako putni nalog nije dobro ispunjen i obracunat,
vraca radniku na ispravak
Obracunati putni nalog daje na potpis ravnatelju
Skole
Ravnatelj Skole provjerava obracunati putni nalog i
Odobrenije za isplatu putnog svojim potpisom dozvoljava isplatu po navedenom 3 dana od Putni nalog s
naloga nalogu, Ravnatelj $kole zaprimanja dokumentacijom
Prosljeduje obracunati putni nalog u raéunovodstvo putnog naloga
na isplatu
Daje nalog putem riznice za isplatu putnog naloga 3 dana od
Knjizenje putnih naloga i na tekuéi radun radnika e . - Putni nalog s
isplata . Voditelj raCunovodstva | zaprimanja dokumentacijom

Knjizi putni nalog u Glavnoj knijizi, evidentira u Knjiz
putnih naloga u Riznici te arhivira putni nalog

putnog naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plogi i mreZnoj stranici Skole.
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