OSNOVNA SKOLA LUDBREG
KLASA: 003-05/20-01/05
URBROJ: 2186-124-01-20-1
Ludbreg, 27.11.2020.

Na temelju clanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i élanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15i95/19) i cl. 71 Statuta 05 Ludbreg ravnateljica OSNOVNE SKOLE LUDBREG donosi:

PROCEDURU O IZDAVANJU | OBRACUNAVANJU PUTNIH NALOGA

Ovim aktom propisuje se procedura o izdavanju i obra¢unavanju putnih naloga u Osnovnoj Skoli Ludbreg,

Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obracun i isplata u $keli provodi se po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST

OPIS AKTIVNOSTI

P

IZVRSENJE

. ODGOVORNOST

ROK

POPRATN| DOKUMENTI

Zahtjev/prijedlog zaposlenika za
odlazak na sluzbeno putovanje

Iskazuju zahtjev za sluibeni put i prilaiu poziv i
Plan i program puta/strucnog usavriavanja

Zaposlenici Skole

Tijekom godine

Prijedlog upucivanja zaposlenika
na sluzbeni put

Daje prijedlog za sluibeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu skole

Daje prijedlog za strucno usavriavanje iz kataloga
MZOS-a, AZOO ili koja provode Zupanijska struéna
vijeca, te za druga usavriavanja organizirana od
strane strucnih udruga,

Odobrava plan i program izvan ucionicke nastave i
skole u prirodi

Provjerava s racunovodom da li prijediog u skladu s
financijskim planom/proracunom

Ukoliko je u skladu izdaje nalog za sluibeno
putowvanje i nacin koristenja prijevoznog sredstva
Odobrava akontaciju za sluzbeni put za putovanja
koja traju 3 ili vise dana

Djelatnici upuceni na sluibeno putovanje trebaju
koristiti autocestu do destinacija koje su dostupne
autoputom, osim zbog posebno obrazloZzenih
razloga

Ravnatelj skole

Tijekom godine

Poziv i Plan i program
puta/strucnog
usavriavanja.




Otvaranje putnog naloga

lzdaje nalog za sluibeni put, dodjeljuje mu se broj i
upisuje ga u Knjigu naloga

Isplacuje akontaciju gotovinom ( za putovanja koja
traju 3 ili vise dana)

Ravnatelj Skole
Racunovodstveni
referent/blagajnik

2 dana prije
putovanja

Poziv i Plan i program
puta/strucnog
usavrsavanja.

lzvjesce o slutbenom putu

Popunjava dijelove Naloga za sluibeni put (datum |
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i zavrino
stanje brojila {u km) te marku | registarski broj
vozila ako je koristio osobni automobil).

Prilaze dokumentaciju potrebnu 2a obracun
troskova putovanja (pr. putne karte za asobu,
karte za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
racun za cestarinu, racun za tunelarinu, parkiranje,
rafun za smjestaj, racune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, aerodromska taksa, prijevoz
prtljage ako se posebno naplacuje).

Sastavlja pisano izvjesée o rezultatima sluZbenog
putovanja

Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik skole
koji je bio na sluzbenom
putu

3 dana od dana
povratka s puta

Obracun MNaloga za
sluZbeno putovanje i
lzvjesce o sluzbenom
putu

Obracun naloga za sluZzbeno
putovanje

Obracunava trotkove sluibenog puta prema
vazecim zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora
Dostavlja abracunati nalog zaposleniku na potpis
kao podnositelju rauna sluzbenog puta

U slucaju isplacene akontacije koja je visa od
obraduna potraZzuje od zaposlenika povrat vise
isplacenog novca

Obradunati nalog daje na potpis ravnateljici Skole

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

Ravnatelj skole provjerava obracunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava po navedenom nalogu
isplatu, prosljeduje  obracunati nalog u
racunovodstvo na likvidaturu, kontrolu i isplatu

Ravnatelj skole

1 dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Ravnatelj skole

Isti dan

Putni nalog sa
dokumentacijom
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Kontrola putnih naloga i isplata

Provodi formalnu | matematicku kontrolu
obracunatog naloga i vierodostojnosti priloiene
dokumentacije

Isplacuje putni nalog na tekudi racun zaposlenika

Evidencija isplate
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Evidentira isplatu u racunovodstvenom sustavu

Ratunovodstveni
referent/blagajnik

Voditelj racdunovodstva

1 dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

3-5 dana po
dobivenoj potvrdi
oisplati

Ova procedura izdavanja Naloga za sluibeni put i njihov obracun stupa na snagu danom donosenja , a bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci | web stranidi Skole .

Ravnateljica:
Purda Kladic

Hadicts)\



