REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA TITUSA BREZOVACKOG

Spansko 1, Zagreb

KLASA:. 003-01/20-02/01
URBROJ:251-185-01-20-11
Zagreb, 25. svibnja 2020.

Na temelju ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole TituSa Brezovaékog, u skladu s ¢lankom 4. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica
Osnovne Skole TituSa Brezovaékog donosi:

PROCEDURU

o izdavanju i obradunu naloga za sluzbeno putovanje

Clanak 1.

Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

Glanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obra¢unavaju se i isplacuju
sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade tro$kova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplaéuju
sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova
Procedura na odgovarajuci nagin moze primijeniti i na te osobe.

Clanak 3.

Izrazi su neutralni i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja te obragun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole
odreduje se kako slijedi:

Red. - Odgovorna
broj Aktivhost osoba Dokument Rok
Usmeni ili pisani N
’ prijedlog/zahtjev Zaposlenik / Poziv, prijavnica i program struénog usavr§avanja, Sﬁ?&iiﬂ;
' zaposlenika, ravnatelj konferencije, zahtjev za uslugom i sl. gaj Ve
odnosno ravnatelja P J
Najkasnije
Razmatranje treci dan od
prijedloga/zahtjeva ! Ako je prijediog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskim | dana
2. N Ravnatel; . ! : . .
za sluzbeno planom daje se naredba za izdavanje putnog naloga Zaprimanja
putovanje prijedloga/
zahtjeva
Najkasnije
3 Izdavanje putnog Radunovod. Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu | trec¢i dan prije
i naloga referent putnih naloga sluzbenog
putovanja
- popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
. .. | polaska i povratka) Najkasnije
. _Zap_oslenlk Keiiki ako osoba Koristi osobni automobil potrebno je unijeti | treéi dan od
Obrac¢un putnog je bio na . o . ; o :
4, p pocetno stanje i zavrsno stanje brojila , iznos cestarine te | povratka sa
naloga sluzbenom ; ; : ; . 5
; iznos drugih eventualnih (opravdanih) troskova sluzbenog
putovanju A o - . . )
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun troskova | putovanja
putovanja (karte prijevoznika)




- sastavlja pismeno izvies¢e o rezultatima sluzbenog
putovanja - obra¢unava troskove prema prilozenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni nalog svojim potpisom - prosljeduje
obra¢unati putni nalog s prilozima u radunovodstvo

- ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali
troskovi putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvje$éu s
puta, te tako popunjeni putni nalog vraca voditelju
racunovodstva radi aZuriranja evidencije putnih naloga’

- provodi formainu i matemati¢ku provjeru obradunatog Najkasnije
Likvidatura i isplata priveg) naloga . . : . trideseti dan
5 troskova po putnom Voditel] - obracunati putni nalog daje ravnatelju na potpis od d_ana )
' nalogu racunovodstva | - ispladuje trokove po punom nalogu na ragun zaprimanja
zaposlenika zahtjeva za
- likvidira putni nalog isplatu
. e Najkasnije pet
Eg:;lgzgganftno Racunovod B leledidana
6. putnog ' - Evidentiranje u Knjizi putnih naloga isplate
naloga u Knjizi referent
putnih naloga HiEiGa) [olo
gl putnom nalogu |
Najkasnije dva
dana od dana
= . . evidentiranja
7. Egjézl?t?ch?n:rﬁjl(ggj ;%i'i’{l e Knjizenje troskova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi obra¢una

punog naloga
u Knjizi putnih
naloga

Clanak 5.

Jva Procedura stupa na snagu danom objave na mreZnim stranicama Skole.
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