Na temelju ¢l. 108. Statuta Osnovne Skole lvana Rangera Kamenica, ravnateljica Skole Mirjana Posavec
dana 30. sijecnja 2020. donosi sljedecu

O IZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

PROCEDURU

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 neutraino 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 Qdgoyarna DOKUMENT ROK
USMENI Poziv/prijavnica i program Lijekom tekuce
PRIJEDLOG/ZAHTIEV uta/stfuéno usavpréa%an,a godine,
1 ZAPOSLENIKA ZA Zaposlenik P . . il I najkasnije 5 dana
) odnosno izvanucionicke . |
UPUCIVANIJE NA . prije planiranog
- nastave i sl. .
SLUZBENI PUT putovanja
RAZMATRANIE ukoliko je prijedlog/zahtjev za
PRIJEDLOGA/ Ravnatelj Skole sluzbeni put opravdan iu 3 dana od
5 ZAHTIJEVA ZA ili osoba koju skladu sa financijskim planom zaprimanja
| SLUZBENI PUT on ovlasti ¢kole odobrava se izdavanje prijedloga
putnog naloga
IZDAVANJE ' . PN potpisuje ravnatelj ili 1 dfm prije
3 PUTNOG NALOGA ratunovodstveni| osoba koju on ovlasti, a isti se squbengg
referent obvezno upisuje u Knjigu PN putovanja




PREDAJA PUTNOG
NALOGA PO POVRATKU SA
SLUZBENOG POTOVANJA

Zaposlnik koji je
bio na sluz. putu

1. Popunjava dijelove PN

(datum i vrijeme polaska na
sluzbeni put, datum i vrijeme
dolaska sa sl. puta, pocetno i
zavréno stanje brojila, ako je
koristio osobni automobil
cestarine i sl.).

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun troskova
putovanja (karte prijevo znika
u odlasku i povratku, karte za
parkiraliste i sl.).

3. Sastavlja pisano izvjesée o
rezultatima sl. puta i obvezno
prilaze uz PN.

4. ovjerava PN nalog
svojim potpisom

5. Prosljeduje obracunati

PN s prilozima uz zahtjev

za isplatu u racunovodstvo
skole.

6. Ako po ispostavljenom putnom
nalegu nisu nastali troskovi
putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjeScu s puta te tako
popunjeni putni nalog vraca
tajniku radi azuriranja evidencije
putnih naloga, bez prosljedivanja u
raéunovodstvo na obracun

u roku 3 dana od
povratkasa
sluzbenog puta

LIKVIDATURA |
ISPLATA
TROSKOVA PO
PUNOM NALOGU

voditelj

/

referent

rac¢unovodstva

radunovodstveni

1.Rac. referent provodi
formalnu i matematicku
provjeru obracunatog putnog
naloga

2. obracunati putni nalog
rac. referent daje
ravnatelju na potpis ili
osobi koju je ravnatelj
ovlastio

3. voditelj rac. isplacuje
troSkove po putnom nalogu
na tekucéiracdun zaposlenika
koji je bio na sluzbenom putu
ili putem blagajne

krajem tekuceg
mjeseca

4. voditelj ra¢. likvidira putni
nalog




5. dostavlja putni nalog ra¢.

referentu radievidentiranja

obracuna putnog naloga u
Knjigu putnih naloga

1. evidentiranje u Knjigu

EVIDENTIRANIJE putnih naloga
3 OBRACUNA PUTNOG | ratunovodstveni U IFOkU 2 Cjina od
' NALOGA U KNJIGU referent o ST isplate tr;j ova po
PUTNIH NALOGA . N
racunovodstvo skole na
knjizenje
V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na oglasnoj plodi i internetskoj stranici
skole.

KLASA:011-01/20-01/2
Urbroj: 2186-120-01-20-1
Kamenica 30. sije¢nja 2020. godine
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