OSNOVNA SKOLA

,TIN UJEVIC* OSIJEK

KLASA: 400-02/19-01-01
URBROJ:215-18-19-2

Osijek, 30. listopada 2019. godine

Na temelju Clanka 107. Statuta Osnovne $kole ,Tin Ujevi¢* Osijek, a u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine ,broj 111/18)
ravnateljica OSNOVNE SKOLE ,TIN UJEVIC* OSIJEK donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom se Procedurom propisuje nacin i postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obradun i isplata naloga za sluzbeni put radnika Osnovne $kole ,Tin Ujevi¢" Osijek:
R. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
br. OSOBA -
1. Usmeni prijediog/zahtjev za radnik Poziv/prijavnica i program 5 dana prije sluzbenog puta

odobrenje sfuZbenog puta

puta/stru¢nog usavrsSavanja i sk, pian i program
izvanucioni¢ne nastave i sk

mxhzmaméw nmsmém \oo. brenje i

Ravnatelj skole

Ukoliko je prijedlog/zahtiev za sluZbeni put opravdan i u
skladu s financiiskim planom skole

2 dana prije sluzbenog puta

voumﬂm«“m&mmm«.mmmmawmmhm mn_umm Tajnik skole tzdaie putni nalog xo“_ potpisuje &«ﬁmﬁma i cumw&m U | 2 dana prije odlaska na sluZbeni
Knjigu putnih naloga put

Potpisivanie putnog nalegs

isplata akontacije Ravnatelj Potpisuje putni nalog, odobrava isplatu akontaciie

| | Voditelf raCunovodstva | Prema odobrenju ravnatelia =~ S——— -

3. Popunjavanje i xcwzwm@qu e Radnik koji je bio na anje %m_a/\m c oo naloga (datum | :6 me | 3 dana od dana voim:& sa
putnog naioga i predaja voditeiju siuZbenom putu polaska i Uos,mim poc _ Nmiw:o stanje brojila ako je | siuzbenog puta
raduncvodstiva koristic auiomobil, sa izvjeS¢e o rezulistima

sluzbenog nﬁ?m?r. ovierava puini nalog svojim
potpisom i predaje o_oxc:;mimo:.c poirebnu za obra¢un
e ) (karte, raluni i oslale cpravdane troskove).
4. Obracun iisplata putnog naloga Voditelj ratunovodstava | Kontrola putnog naloga i priloga te obradun i isplata | Najkasnije trideseti dan od

Ravnateli

dnevnica.

Daie suglasnost na obracun i odobrenie za isplatu

zaprimanja zahtjeva za isplatu

5. Evidentiranje  obrauna
naloga u Knjizi putnih naloga

knjizenje troskova

putnog

Tajnik

Voditelj raCunovodstava

Evidentiranje u Knjizi putnih naloga

Knjizenje troskova po putnom nalogu u Glavnoj knjizi

Najkasnije 2 dana od dana isplate
troskova po putnom nalogu
Najkasnije 2 dana od dana
evidentiranja putnog naloga u
Knjizi putnih :m_omm

Clanak 2.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole, a stupa na snagu danom donogenja.

Ravnateljica Skole:
Jasenka <m_o__o

Seutka v&o&\g




