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Temeljem &lanka 88. Statuta Osnovne 8kole Legrad, a u vezi sa Clankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine*, br. 111/18.) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine, broj 95/19.) ravnatelj Osnovne skole
Legrad donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obragun naloga za sluzbeno
putovanje (u daljnjem tekstu: putni nalog) zaposlenika Osnovne §kole Legrad.

Clanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovoju Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijeblieni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvréenja poslova ili stru¢nog usavrsavanja.
Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od 8kole ili
prebivalista zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica ispladuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme provedeno na putovanju duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.

Clanak 4.
7a odlazak na struéna usavr§avanja odobrava se koristenje javnog prijevoza.
Koridtenje privatnog automobila za strucna usavrsavanja odobrava se ukoliko se istim
automobilom vozi vise od jedne osobe i ako je to jeftinije od troskova javnog prijevoza.

Clanak 5.
Nagin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

Redni

broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Usmeni prijediog/zahtjev zaposlenik Poziv/prijavnica, Tijekom
zaposlenika za upuéivanje program struénog godine
na sluZbeno putovanje usavr$avanja,

izvanucioni¢ke nastave
i sl




Redni

broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
2. Razmatranje ravnatelj skole Ukoliko je 3 dana od
prijedloga/zahtjeva za prijedlog/zahtjev zaprimanja
sluzbeno putovanje opravdan i u skladu s prijedioga
Financijskim planom osim ako se
Skole daje se odobrenje | radi o
za izdavanje putnog neplaniranom
naloga putu
g, lzdavanje putnog naloga tajnik Skole Putni nalog potpisuje najkasnije 1
ravnatelj $kole, a isti se | dan prije
upisuje u Knjigu putnih | sluzbenog
naloga putovanja ili
isti dan
sluzbenog
putovanja
4. Obracun putnog naloga zaposlenik koji je | Popunjava dijelove najkasnije
bio na sluzbenom | putnog naloga, prilaze | tre¢i dan od
putu dokumentaciju, povratka sa
sastavlja pismeno sluZzbenog
izvjesée, obracunava putovanja
troskove prema
prilozenoj
dokumentaciji, ovjerava
nalog potpisom i
dostavija u
racunovodstvo.
Ako po uspostavijenom
putnom nalogu nisu
nastali troSkovi
putovanja, tada
zaposlenik to navodi u
izvjescu te tako
popunjeni putni nalog
vraéa tajniku radi
azuriranja evidencije
putnih naloga, bez
prosljedivanja
racunovodstvu na
ocbraéun
5. Likvidatura i isplata voditelj -provodi formalnu i najkasnije
trogkova po putnom nalogu | raunovodstva matemati¢ku provjeru trideseti dan
putnog naloga te daje od dana
ravnatelju na potpis zaprimanja
- isplacuje troskove po | zahtjeva za
putnom nalogu. isplatu
- dostavija putni nalog
tajniku Skole radi
evidentiranja u Knjizi
punih naloga
6. Evidentiranje obracuna tajnik Skole Evidentiranje u Knjizi Najkasnije
putnih naloga u Knjigu putnih naloga i dva dana od
putnih naloga vraéanje u dana isplate
racunovodstvo na troskova po
knjizenje putnom
nalogu




Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Redni

broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

Z; Knjizenje tro$kova po voditel] Knjizenje troskova po Najkasnije

putnom nalogu raéunovodstva putnom nalogu u dva dana od
Glavnoj knjizi evidentiranog
obracuna
naloga u
Knjizi putnih
naloga
Clanak 6,

RAVNATELJ/
Dragutin Marcinjas, gﬁipf. ué.
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