Temeljem ¢lanka 107. Statuta Pomorske $kole Bakar, a sukladno odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti i lzvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnatelj Gordan Papes,
dipl.ing., donosi dana 30. listopada 2019. godine

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA PUTNIH NALOGA
U POMORSKOJ SKOLI BAKAR

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zzenske osobe.

Clanak 3.
Sve isplate, izdavanja i obracuni naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vaZecim
Temeljnim kolektivnim ugovorom za sluibenike i namjeStenike u javnim sluzbama i
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama, te vazec¢im poreznim
propisima.

Clanak 4.

Postupak izdavanja putnog naloga, obraéun i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj
proceduri:

IZVRSENJE
TIEK AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI

ODGOVORNOST ROK

Poziv, plan i program puta
ili stru¢nog usavrsavanja
te financijska procjena
troskova puta

zahtjev zaposlenika za

odlazak na sluzbeni put/ zaposlenik Tijekom godine
stru¢no usavriavanje/skup

Zaposlenik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluzbeni put

Ukoliko je
prijedlog/zahtjev za
sluzbeni put opravdaniu

Razmatranje prijedloga/zahtjeva | skladu s financijskim - 3 d'an? od o ;
" ; ® : ravnatelj skole zaprimljenog Potpisani zahtjev
za sluZbeni put planom Skole, daje se o
prijedloga

usmeni nalog tajnici za
izdavanje putnog naloga,
potpisuje se zahtjev




lzdavanje putnog naloga

Putni nalog potpisuje
ravnatelj (osim u slucaju
kada on putuje, tada nalog
potpisuje predsjednik
Skolskog odbora),
dodjeljuje mu se broj i
upisuje u knjigu putnih
naloga

Tajnik skole

Minimalno 1
dan prije
odlaska na
sluzbeni put

Aplikacija Zupanijske
riznice

lzvjestaj o sluzbenom putu

Zaposlenik popunjava
dijelove Naloga za sluzbeni
put: datum i vrijeme
polaska/dolaska, pocetno i
zavrs$no stanja brojila (u
km) te marku i registarski
broj vozila ako je koristio
osobni automobil. Prilaze
dokumentaciju potrebnu
za obracun troskova,
sastavlja pisano izvjeice o
rezultatima sluzbenog
putovanja i ovjerava svojim
potpisom i dostavlja u
ratunovodstvo

zaposlenik

U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Vracanje putnog naloga

Ako po ispostavljenom
putnom nalogu nisu nastali
trogkovi putovanja tada se
to navodi u izvjescéu

zaposlenik

U roku 3 dana
od povratka

Nalog za sluzbeno
putovanje

Obracun putnog naloga

Provodi formalnu kontrolu
i obracunava troskove
prema popunjenom
putnom nalogu i priloZzenoj
dokumentaciji, dostavlja
obracunati nalog
zaposleniku na potpis i
ravnatelju na kontrolu i
odobrenje isplate

voditeljica
racunovodstva

U roku 5 dana
od primitka
izvjestaja

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

Ravnatelj Skole provjerava
je li obracunati putni nalog
u skladu s njegovim
odobrenjem i svojim
potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu isplatu,
te ga prosljeduje u
ratunovodstvo na
likvidaturu i isplatu

ravnatelj Skole

Isti dan po
obradunu

Nalog za sluzbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Kontrola troskova po putnom
nalogu

Provodi kontrolu racunske
i materijalne ispravnosti
obracunatog putnog
naloga i vjerodostojnosti
priloZene dokumentacije -
datum i potpis (likvidatura)

voditeljica
ratunovodstva

U roku 8 dana
po odobrenju

Nalog za sluZbeno
putovanje s popratnom
dokumentacijom

Isplata troSkova po putnom
nalogu

Isplacuje troskove po
putnom nalogu na racun
zaposlenika — pecat i
potpis (voditeljica
racunovodstva)

voditeljica
rac¢unovodstva

Isti dan po
kontroli
troskova

Nalog za sluzbeno
putovanje s poprathom
dokumentacijom




Evidentiranje u knjigu S Unutar
: . . o o sae o ; G TS voditeljica . .. -
Evidentiranje obracuna i knjiZzenje | putnih naloga i knjizenje u N mjeseca na koji temeljnica

2 racunovodstva :

glavnu knjigu se odnosi

Odlaganje puEnog naloga o I

Odlaganje putnog naloga prema redoslfeducu yaditeljica mjeseca na koji Knjiga putnih naloga
ganep e & registrator-knjigu putnih racunovodstva Jse odnosi ) TEI R 8

naloga

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i mreznoj

stranici Skole.

KLASA: 003-10/19-01/

URBROJ: 2170-56-01-19-

U Bakru , 30. listopada 2019. godine
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Ravnatelj:

/ Gordan Papes, dipl.ing./




