Na temelju ¢lanka 72. Statuta OS Julija Benesica, Trg sv. Ivana Kapistrana 1, 32236 Ilok ( u
dalinjem tekstu Skola ), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne
novine, br. 111/18 )i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
( Narodne novine, broj 95/19 ) ravnatel; $kole Miroslav Bos$njak donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Skoli.
[znimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluZzbenog putovanja odobrit ¢e se u

skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradmku koji dolazi u Skolu ili putuje na
drugo odrediste vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povijerenstava Skole.

Clanak 2.

Tzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri 7a osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su ncutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja, 1e obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako

slijedi:

R.B. | Aktivnost Odgovorna osoba | Dokument ROK ]
L+ Usmendi ili pisani Zaposlenik/neposredno ; Pouziv, prijavnica | Tijekom godine
prijedlog/zahtieva | nadredeni i program
zaposlenika, stru¢nog
odnosno njegovog usavriavanja,
neposredno konferencije,
nadredenog seminara;

zahtjev 7a
uslugom i1 sl.

2. | Razmatranje Celnik ili osoba koju je | Ako je Najkasnije treci
prijedloga/zahtjeva | on na to ovlastio prijedlog/zahtjev | dan od dana
za sluzbeno opravdan i u zaprimanja
pulovanje skiadu s prijedloga/zahtjcva
financijskim
planom daje se
naredba za
izdavanje putnog
naloga
3. ¢ lzdavanje putnog Tajnik Putni nalog Najkasnije tre¢i
naloga polpisuje ¢elnik, | dan prije

aisti sc upisuje | sluzbenog
u Knjigu putnih | putovanja
nalega




Obracun putnog
naloga

Zaposft‘lli“l;_};b_ji je bio

na sluzbenom
putovanju

Popunjavanjc
dijelova putnog
naloga (datun 1
vrijeme polaska i
povratka,
pocetno i
zavrino stanje
brojila, ako jc
koristio osobni
automobil}
Prilaganje
dokumentacije
potrebne za
obracun
troskova
putovanja (karte
prijevoznika 1
sl)

Sastavljanjc
pismenog
izvice§ca o
rezultatima
sluZzbenog
pulovanja
Obratunavanje
troskova prema
priloZeno)
dokumentaciji
Ovjcravanjc
pumih naloga
$vOjim potpisom
Proshedivanje u
ratunovodstvo
Ukoliko nema
nastalih troskova
putovanja
zaposienik ih
navodi u
izvieSéu s pula te
tako popunjeni
nalog vraca
tajniku radi
azuriranja
evidencije
puinih naloga,
bez.

| prosljedivanja

racunovodstvu
na obracun

Najkasnije tredi
dan od povratka sa
shuzbenog
putovanja




Likvidatura i
isplata troSkova po
putnom nalogu

Voditelj ratunovodstva

Provodi
formalnu 1
matematicku
provieru
obratunatog
putnog naloga
Obrac¢unavanje
putnog naloga
daje ¢elniku na
potpis
[splacivanje
troSkova po
punom nalogu
na racun
zaposlenika
Likvidiranje
putnog naloga i
dostavljanje
puinog naloga
tajniku radi
evidentiranja
putnog nalogau
knjizi putnih
naloga

Najkasnije
tridesetl dan od
dana zaprimanja
zahtjeva za isplatu

6.

Evidentiranje
obracuna putnog
naloga u knjizi
puinih naloga

Tajnik

Evidentiranje u
knjizi putnih
naloga
Vracanjc u
racunovodstvo

na knjizenje |

Knjizenje trogkova
po putnom nalogu

Voditely racunovodstva

Knjizenje
troskova po
putnom nalogu u
Glavnoj knjizi

Clanak 4.

Najkasnije dva
dana od dana
isplate troskova po
putnom nalogu

Najkasnije dva
dana od dana
evidentiranja
obrac¢una putnog
naloga u Knjizi

|.putnih naloga

Ova plOLu.luia stupa o siapy danon dogoSengy, 1 objuvitt e se na oglasno) ploCh 1 ureZoin

stranicama Skole.
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