Na temelju ¢lanka 71. Statuta Osnovne Skole Tuzno, ravnatelj Skole dana 15.05.2020. godine, donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obracunu naloga za sluzbeni put

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put zaposlenika

skole.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose

se na muske i Zenske osobe.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog)
zaposlenika skole odreduje se kako slijedi:

r.br.| AKTIVNOST Odgovorna dokument rok
osoba
Pismeni zahtjev
putem e-maila (u
izvanrednim
sluc¢ajevima poziv/prijavnica i program
1 telefonsk‘i ili Zaposlenik puta/struén.og usaxréaxanja, 5 d.ana prije
usmeni) odnosno izvanucionicke predvidenog puta
prijedlog/zahtjev nastave i sl.
zaposlenika za
upudivanje na
sluzbeni put
ukoliko je prijedlog/zahtjev
rarzizz’;;agj/e Ravnatelj skole | 22 sluzbeni qu opra.\.vdgn iu 3 dana od
5 zaht'rt)-:‘v; ’a sgluibeni ili osoba koju skladu sav flnancu.sk|m zaprimanja
) ! on ovlasti planom.skole d‘?’”e se prijedloga
put naredba za izdavanje putnog
naloga
putni nalog potpisuje B
. . L. . 1 dan prije
izdavanje putnog Tajnik ravnatelj ili osoba koju on .
. " S sluzbenog
3. naloga skole/racuno- ovlasti, a isti se obvezno )
. . . putovanja
vodstvo upisuje u Knjigu putnih




popunjavanje
putnog naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

- popunjava dijelove putnog
naloga (datum i vrijeme
polaska na sluzbeni put,

datum i vrijeme dolaska sa
sl. puta, pocetno i zavrSno
stanje brojila, ako je koristio

osobni automobil cestarine i

sl.)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
putovanja (karte prijevoznika
u odlasku i povratku, karte za
parkiraliste i sl.).

- sastavlja pisano izvjes¢e o
rezultatima sl. puta i
obvezno prilaze uz puti
nalog

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom
- prosljeduje putni nalog
tajnici skole na daljnju
obradu

u roku 3 dana od
povratkasa
sluzbenog puta

popunjavanje putnog
naloga

Zaposlenik
koji je bio na
sluzbenom
putu

Ako po ispostavljenom putnom
nalogu nisu nastali troskovi
putovanja tada zaposlenik to

navodi u izvjeScu s puta te tako
popunjeni putni nalog vraca

tajniku radi aZzuriranja

evidencije putnih naloga, bez

prosliedivanja u rac¢unovodstvo

na obracun

u roku 3 dana od
povratkasa
sluzbenog puta

obracun putnog
naloga

Tajnik skole

obrac¢unava troSkove prema
priloZzenojdokumentaciji, te
dostavlja voditelju
racunovodstva za isplatu

u roku 15 dana od
dana zaprimanja
zahtjeva putnog

naloga




- provodi formalnu i
matematic¢ku provjeru
obracunatog putnog
naloga
- obracunati putni
nalog daje ravnatelju ) .
na potpis ili osobi koju najkasnl_Je do 15. .
je ravnatelj ovlastio. dana u mjesecu koji
isplatatroskova slijedi nakon
po putnom nalogu - isplacuje troskove po mjeseca u kojem je
[ voditelj pl{cnovm nalogu na dostavljen.uredno
likvidatura racunovodstva teliu.ura_cun zap?slenlka popunjen,
koji je bio na sluzbenom obradunat i
putu odobren putni
- likvidira putni nalog nalog s
pripadaju¢om
- dostavlja putni nalog dokumentacijom
tajniku skole radi
evidentiranja obracuna
putnog naloga u Knjigu
putnih naloga
evidentiranje - evidentiranje u Knjigu
obraduna putnog putnih naloga u roku 2 dana od
naloga tajnik skole - vracanje u isplate troskova po
u Knjigu putnih ratunovodstvo 3kole na putnom nalogu
naloga knjizenje
urokuod 2 dana
knjiZenje troskova po votﬁtelj - knjiZenje troskova po evict):lccla:tai:aan'a
Uthom nalogu racuno- putnom nalogu u Glavnu N J
p g vodstva knjigu obracuna putnog
naloga u knjigu
putnih naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Skole.
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