Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 11/18.) i Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskaln
pravila fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.95/19.), ravnateljica Osnovne skole Veliko Trgovisc¢e donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNA | ISPLATE PUTNIH NALOGA

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojem
ima prebivaliste ili uobicajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjestc
na teritoriju strane drzave.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI =
NADLEZNOST ROK
-Iskazivanje zahtjeva za sluzbeni put i prilaganje poziva i Plan i

Zaposlvenik.iskazuje potrebu za odlaskom program puta/stru¢nog usavrsavanja Zaposlenici dkole Tijekom godine
na sluzbeni put

- Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe obavljanja poslova u

interesu Skole

- Daje prijedlog za stru¢no usavrsavanje iz kataloga MZ0S-a, AZOO ili

koja provode Zupanijska strucna vijeca, te za druga usavrSavanja
Prijvedlog upucivanja zaposlenika na organizirana od s'Frane stru(?nih udrvl.Jga.,v N o Ravnateljica Tijekom godine
sluzbeni put - Odobrava plan i program izvan ucionic¢ke nastave i Skole u prirodi

- Provjerava s ra¢unovodom da li prijedlog u skladu s financijskim
planom/proracunom

- Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog tajnici za izdavanje naloga za
sluzbeno putovanje i vrstu prijevoznog sredstva

- Po usmenom nalogu ravnatelja izdaje nalog za sluzbeni put i upisuje
Izdavanje putnog naloga ga u Knjigu putnih naloga Tajnica 1 dana prije putovanja




Izvjesce o sluzbenom putovanju

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

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

- Sastavlja pisano izvjeSc¢e o rezultatima sluzbenog putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik skole
koji je bio na
sluzbenom putu

4 dana od dana
povratka s puta

Isplata naloga za sluzbeno putovanje

- Obracunava troskove sluzbenog puta prema vazeéim zakonskim
propisima i prilozenoj dokumentaciji

Tajnica

- Obracunati nalog daje na potpis ravnateljici Skole 1 dan
- Ravnateljica Skole provjerava obracunati putni nalog i svojim potpisom
Odobrenje za isplatu putnog naloga dozvoljava po navedenom nalogu isplatu, Ravnateljica 1 dan

prosljeduje obracunati nalog u ra¢unovodstvo na isplatu

- Provodi formalnu i matematicku kontrolu obracunatog naloga i

. . L - Voditelj Ovisno o stanju
. . vjerodostojnosti prilozene dokumentacije . ..

Kontrola putnih naloga i isplata , . } e . racunovodstva sredstava na Ziro-

- Ispladuje putni nalog na tekudi racun zaposlenika . .
racunu Skole
) o . .. . Voditelj 3-5 dana po dobivenoj

Evidencija isplate -Evidentira isplatu u rac¢unovodstvenom sustavu . L .
racunovodstva potvrdi o isplati
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Veliko Trgovisée, 29.10.2019.

Ravnateljica:
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