OS. Maria Martinoli¢a
Omladinska 11
51550 Mali LosSinj

Kl: 402-03/19-01/06

Ub: 2213-24-01-19-3

Mali Lo$inj 28.10.2019.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i odredbi Uredbe

osastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 95/19) te ¢lanka 100. Statuta, ravnateljica OS. Maria Martinoli¢a donosi

ODLUKU O UT_}/RDIVANJU PROCEDUBE
0O IZDAVANJU | OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENI PUT
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za
sluzbeni put zaposlenika Skole.

Clanak 2.

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

gergj Aktivnost Odgovornost Dokument Rok

Poziv/prijavnica i
program
Prijedlog zaposlenika putal/struénog Tijekom tekuce
1 za upucivanje na Zaposlenik usavrSavanja, godine (3 dana
sluzbeni put odnosno prije putovanja)
izvanucionicke
nastave

Ukoliko je prijedlog
zahtjev opravdan i
u skladu sa
financijskim

planom Skole ,
Razmatranje odobrava se i 2 dana od
2. prijedloga/zahtijeva za Ravnatelj poziv/prijavnica. | zaprimanja
sluzbeni put Ukoliko je sluzbeni prijedicga

put temeljem
naloga ravnatelja -
ispisuje se Nalog
za izdavanje
putnog naloga

Na pozivul
prijavnici
zaposlenika uz
vlastoruéni potpis

2 dana prije
sluzbenog
putovanja

Prijava potrebe za

isplatom akontacije Zaposlenik




upisuje " molim
isplatu akontacije"

putni nalog ( ako se

lzdavanje putnog . isplacuje 2 cani pris
4. naloga Aol akontacija biljeSka 5 u:_ enog
o akontaciji) putavania
Voditelj Virmanski nalog za 1 dana prije
5. Isplata akontacije jaRinnveat isplatu na tekudi sluzbenog
racun zaposlenika putovanja
1. Sastavlja
pismeno izvjesée o
sluzbenom
putovanju u kojem
mora biti naveden
datum i vrijeme
polaska i povratka
. - sa sluzbenog puta | U roku 7 dana od
6 Ispunjavanje i predaja g._aposlenllt Koji e 2. Prilaze popratnu povratka sa
3 io na sluzbenom e 2
putnog naloga utovaiil dokumentaciju za sluzbenog
P ! obracun troskova putovanja
putovanja (karte
prijevoznika, racun
za smjestaj, racun
za cestarinu i sl.)
3. Ovjerava putri
nalog svojim
potpisom
1. Formalna i
matematicka
kontrola putnog
P naloga 2. 3 dana od
7 ggr;k{;:{"a I[::‘)k;llft:lt::: Voditelj Likvidatura putnog primitka
: nalogu ratunovodstva naloga popunjenog
3.Potpisivanje putnog naloga
obraéunatog
putnog naloga od
strane ravnatelja |
<t ; 3 dana od
g | Kniizenje rashoda po Voditelj K:"zu‘ig’:r;a'f;ffi primitka
’ putnom nalogu ratunovodstva pop alogu | popunjenog
u glavnu knjigu | ‘_
| putnog naloga
Isplata putnog naloga
u cijelost ili razlike (u Voditeli Virmanski nalog za % d'an_a o
: : oditelj : 7 primitka
9. slucaju da je iiEihovodsatia isplatu na tekuéi popunjeno
zaposlenik primio racun zaposlenika A naloga
akontaciju) P g 9
U sluc¢aju da su putni
tro$kovi manji od
lznasg inplacens Voditelj '1?;?’.:;23:.{? &dana oy
19; aiizg?ig?i’:;;?sﬁ?\iie raéunovodstva akontacije u obracﬂ:lar;g;autnog
mora vratiti u blagajnu Sholsku blagajnu
skole
Poyra_t s:}esds:latvghako Zaposlenik / 3 dana od
11. 10 ZOZRMLA Racunovodstveni Uplatnica obratuna putnog
troskova manji od ooy b naloga
isplaéene akontacije




Clanak 3.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem noveg putnog naloga
ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog pc zavréenom
sluzbenom putovanju zaposlenik je duZan popuniti sukladno uputama i vratiti u
racunovodstvo Skole.

Clanak 4.

Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te oznacavanje imenica
zaposlenika, ravnatelja, voditelia racunovodstva i radunovodsivenog referenta u
muskom rodu odnose se i na Zenski spol i ne moZze se tumadili kao osnova za
spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 5.

Ova procedura dodatno osigurava i pojasnjava pravilno provodenje postupka
izdavanja i obra¢una putnih naloga zaposlenika Skole. Objavit ¢e se na web stranici i
oglasnoj ploCi $kole. Detaljna razrada putnih naloga definira se Pravilnikom o
izdacima za sluzbena putovanja.

Clanak 6.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.
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