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Tel: 289-768
E-mail: ured@os-kostrena.skole.hr
KLASA: 401-01/20-01/3
URBROJ: 2170-55-01-20-01
Kostrena, 3.06.2020.

Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 11/18), odredaba Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovormnosti i izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te odredbe ¢lanka 100. Statuta Osnovne Skole Kostrena ravnateljica
Osnovne skole Kostrena Adriana Glavan, dipl. teol. donosi

PROCEDURU O IZDAVANJU | OBRACUNU PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

IZVRSENJE
DOKU
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK KUMENT
Radnik iskazuje potrebuza | Usmeni zahtjev za sluzbeni put kojem se prilaze poziv ) Pazivi plan| program
: . 3 : Radnici Skole Tijekom godine | puta/struénog
odlaskom na sluZbeni put i plan i program puta/struénog usavrSavanja usavravanja
— Provjerava s voditeljicom racunovodstva je i
prijedlog u skladu s Financijskim planom
- Ako je zahtjev u skladu s Financijskim planom daje
usmeni nalog tajniku 3kolske ustanove za
Prijedlog upuéivanja radnika izdavanje putnog naloga i nacin koridtenja Poziv i plan i program
na sluFbeni put prijevoznog sredstva - ukoliko radnik za sluzbeni Ravnatelj Skole Tijekom godine | puta/struénog
P put koristi osobni automobil priznaju mu se troskovi usavrsavanja
najjeftinije povratne karte prema vazec¢em cjeniku
autoprijevoznika na relaciji na kojoj putuje
— Odobrava akontaciju za sluzbeni put za putovanja
koja traju viSe od 1 dan




Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje putni nalog,

lzdavanje putnog naloga dodjeljuje mu broj i upisuje ga u knjigu putnih Tajnik 2 dana ._ué.m Putni nalog
naloga i daje na potpis ravnatelju putovanja
Isplacuje akontaciju uplatom na tekudi raun
. radnika visini od maksimalne 80% procjene o 2 dana priie Putni nalo
Isplata akontacije ukupnih trodkova sluzbenog putovanja Voditeij ratunovodstva u_._ﬁocm:m_ } g

(za putovanja koja traju vise od 1 dan)

Izvie&ée o sluzbenom putu

~ Obratunava troskove sluZbenog puta premal
vazedim zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju  zakonskih

— Popunjava dijelove putnog naloga: datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put, datum i vrijeme povratka
sa sluZzbenog puta, podetno i zavrsno stanje brojila
{u km} te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil

odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za obradun
troSkova putovanja (npr. putna karta za osobu,
karta za prijevoz trajektom (za osobu i vozilo),
racun za cestarinu, radun za tunelarinu, parkiranje,
racun za smijeitaj, raune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, takse itd.)
~ Sastavlja pisano izvie$ée o rezultatima sluZzbenog
putovanija i potpisani putni nalog predaje voditelju
racunovodstva

Radnik Skole

koji je bio na siuZbenom
putti

3 dana od dana

povratka s puta

Putni nalog s
izviei¢em o
siuzbenom putu i

vjerodostojnom
dokumentacijom

Obrafun putnog naloga

- Provjerava obradunate tro3kove sluzbenog puta
prema vazedim zakonskim propisima,
provedbenim propisima donesenim na temelju

zakonskih odredbi te odredbama  Kolektivnih
ugovora
- U sludaju ispladene akontacije koia je visa od

obraéuna potrazuje od radnika povrat vise

isplacenog novca

Voditelj raunovoedstva

3 dana od

zaprimanja
putnog naloga

Putni nalog s
dokumentacijom




— Provodi formalnu i matematitku kontrolu
obraCunatog naloga i vjerodostojnosti priloZzene
dokumentacije

— Ako putni nalog nije dobro ispunjen i obradunat,
vracéa radniku na ispravak

— Obrac¢unati putni nalog daje na potpis ravnatelju
Skole

— Ravnatelj Skole provjerava obracunati putni nalog i

: A svojim potpisom dozvoljava isplatu po navedenom 3 dana od Putni nalog s
thw_m..oao el nalogu, Ravnatelj Skole Zaprimanja dokumentacijom
— Prosljeduje obracunati putni nalog u raCunovodstvo putnog naloga
na isplatu
— Daje nalog putem riznice za isplatu putnog naloga
Knjizenje putnih naloga i na tekui raun radnika iy 3 o.m.:m oa Putni nalog s
isplata _ Knjizi putni nalog u Glavnoj knjizi, evidentira u | Voditelj ratunovodstva | zaprimanja dokumentacijom
Knijizi putnih naloga u Riznici te arhivira putni nalog putnog naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ée se na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Skole.




