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Na temelju €lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12,
86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18) 1 ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica Osnovne $kole Miroslava Krleze,
Silvana Galinovi¢, dipl. defektolog, dana 30. 10. 2019. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Instituciji.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi
u Instituciju ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Institucije ili sudjelovanje u radu povjerenstava Institucije.

Clanak 2.

Nacin 1 postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:



% edni broj | Aktivnost | Odgovorna osoba Dokument Rol

L Usmeni ili pisani| Zaposlenik/meposredne | Poziv,  pryjavamica i program  struCnog | Tyekom godine
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padredenog

2. Razmatranje Celnik 1t osoba koju je | Ako je @&@%oo\Nwﬁe.@/\ opravdan 1 u skladu s | Nzjkasnije treci dan od dana zaprimanja
prijedloga/zahtjeva | on na to ovlastio financijskim planom daje se naredba za izdavanje | prijedloga/zahtjeva
za sluzbeno putnog naloga
putovanje

3. Izdavanje putnog Cae Putni nalog potpisyje Celnik, a isti se upisuje u Z&meba@ Q@Q ‘dan prije mFN@goq

Voditelj raGunovodstva s S

naloga . | Knjigu putnih naloga putovanja
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prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun
troSkova putovanja (karte prijevoznika 1 sl.)
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- obratunava troSkove prema priloZenoj
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putnom nalogu
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potpis

isplacuje troskove po punom nalogu na
racun zaposlenika

likvidira putni nalog

dostavlja putni nalog tajniku radi
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Voditelj radunovodstva

Evidentiranje u Knjizi putnih naloga Najkasnije dva dana od dana isplate
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|
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———
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Knjizenje troSkova po putnom nalogu u | Najkasnye dva dana od dana

Glavnoj knjizi cvidentiranja obraduna punog naloga u
Knjizi putnih naloga




Ravnateljica Skole odreduje kojim sredstvima ée se putovati (u pravilu je to najjeftiniji javni prijevoz, ukoliko postoji moguénost putovanja u mjesto javnim
prijevozom, ili neki drugi ako je financijski povoljniji).

Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vaze¢im Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u
javnim sluzbama 1 Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

Clanak 4.

Ako je zaposleniku, na vlastiti zahtjev, odobreno koristenje osobnog automobila do visine troSkova javnog prijevoza, zaposlenik je sam duzan dostaviti
vjerodostojnu potvrdu javnog prijevoznika o visini cijene javnog prijevoza.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Skole.
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