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Na temelju Clanka 72. Statuta Osnovne $kole Matije Gupca Gornja Stubica, a u vezi s &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne
novine” br. 111/18.) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” br. 95/19.), ravnateljica
Osnovne 3kole Matije Gupca Gornja Stubica, dana 30. 10. 2019. godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Osnovnoj Skoli Matije Gupca
Gornja Stubica (u daljnjem tekstu: Skola).
Iznimno od stavka 1. ovog ¢&lanka naknada trogkova sluZbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom
suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na mugke i enske osobe.



Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

Redni | Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
broj osoba
1. Usmeni ili pisani Zaposlenik/ Poziv, prijavnica i program struCnog usavr3avanja, konferencije, Tijekom godine
prijedlog/zahtjev zaposlenika, Neposredno zahtjev za uslugom i sl.
odnosno njegovog neposredno | nadredeni
nadredenog
2. Razmatranje Ravnatelj Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i u skladu s financijskim planom Najkasnije treéi dan
prijedloga/zahtjeva za sluzbeno daje se naredba za izdavanje putnog naloga od dana zaprimanja
putovanje prijedloga/zahtjeva
3; lzdavanje putnog naloga Tajnik Putni nalog potpisuje ravnatelj, a isti se upisuje u Knjigu putnih naloga Najkasnije treéi dan
prije sluzbenog
putovanja
4, Popunjavanje putnog naloga i Zaposlenik koji -Popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme polaska i Najkasnije treéi dan
izvje$ca o rezultatima je bio na povratka, pocetno i zavrino stanje brojila, ako je koristio osobni od povratka sa
sluZbenog putovanja sluzbenom automobil) sluZbenog putovanja
putovanju -prilaZe dokumentaciju potrebnu za obracun trotkova putovanja
(potvrdu o sudjelovanju, karte prijevoznika i sl.)
-sastavlja pisano izvje3ce o rezultatima sluZbenog putovanja
-ovjerava putni nalog svojim potpisom
-prosljeduje putni nalog s prilozima u ra¢unovodstvo
-ako po uspostavljenom putnom nalogu nisu nastali troskovi
putovanja, tada zaposlenik to navodi u izvjeScu s puta, te tako
Popunjeni putni nalog vraéa voditelju ratunovodstva radi aZuriranja
evidencije putnih naloga, bez prosljedivanja ra¢unovodstvu na
obracun
5. Obracun, likvidatura i isplata Voditelj -obraCunava troskove prema dostavljenoj dokumentaciji Najkasnije trideseti
troskova po putnom nalogu racunovodstva -provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obracunatog putnog naloga | dan od dana

-obracunati putni nalog daje ravnatelju na potpis

zaprimanja zahtjeva




gotovini
-likvidira putni nalog
-knjizenje trogkova PO putnom nalogu u Glavnoj knijizi
-evidentiranje y Knjizi putnih naloga

KnjiZenje trogkova po putnom
nalogu i evidentiranje trogkova
PO putnom nalogu u Knjizi

putnih naloga

Voditelj

Najkasnije trideseti
raéunovodstva

dan od dana isplate
troskova po putnom
nalogu

Clanak 4.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Skole, a stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATEUICA:

: Sanja Knezig, prof.
cont b
Dostaviti: ?

1. Oglasna plo¢a mreZna stanica Skole, ovdje
2. Tajnistvo, ovdje

3. xmmc:o<oa.£<o. ovdje

4, Pismohrana, ovdje



