Na temelju ¢lanka 58. stavak 1. podstavak 4. alineja 2. Statuta Osnovne $kole Berek, Skolski odbor
Osnovne Skole Berek, na sjednici odrzanoj 23. ozujka 2023. godine, pod tockom 2. dnevnog reda donosi

PROCEDURU IZDAVANJA, OBRACUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura izdavanja, obracuna i isplate putnih naloga (u daljnjem tekstu: PN)
radnika, te ostalih suradnika uklju¢ujuci i vanjske upucéenih na sluzbeni put koji je potreban za ostvarenje
redovnog rada Skole i obavljanje odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj Skoli Berek (u daljnjem
tekstu: Skola).
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske i zenske osobe.

Red.

br. AKTIVNOST ODGOVORNOST ROK

1. Radnici / nositelji pojedinih poslova i | Najmanje 1  dan prije

aktivnosti - iskazuju potrebu za sluzbenim | sluzbenog puta  zatraziti
putovanjem ravnatelju odnosno za vanjskog | izdavanje PN, osim u
suradnika ravnatelja iznimnim situacijama
Iskazivanje potrebe za |Ravnatelj - Odobrenje putovanja u skladu s | Najmanje dan prije
slurbeni put, | Financijskim planom Skole sluzbenog putovanja
odobrenje putovanja, — — pr
evidentiranje i ispis Tajnik l\lla{?:ﬂ)e tod:IT.a prue
Siuz utov
putnog naloga PN Voditelj racunovodstva gp !
evidentira PN u Riznici, te ga dostavlja
naredbodavcu na potpis. Radnik prije putovanja
podize PN kod ravnatelja.

2. | Ispunjavanje putnog | Radnici— ispunjavaju putni raéun - pregledno | Neposredno nakon povratka
raCuna s potpisom | i ¢itko, te u njega upisuju sve elemente potrebne | sa sluzbenog puta
podnositelja za pravilan obracun.

3. | Dostavljanje PN na | Radnici—upuceni na sluzbeni put. 3 dana nakon povratka s puta
obradu sa svim U oriloau trebaiu dostaviti- za put u tuzemstvu ili 7 dana
prilozima uz putni prifogu trebaju dostaviti. nakon povratka s puta u
racun i dostavom | . PISMENO IZVJESCE S PUTA iz kojeg ¢e | INOZEMStvo
poziva prema kojem | hiti vidljivo: poetak i zavrietak st. skupa,
je upuéen / dostavom | patjecanja ili poetak i zavrietak obavljenog
potvrde 0 | posla.
sudjelovanju ili drugo

- PUTNE KARTE ORGINAL ILI 1ZNIMNO
POTVRDU PRIJEVOZNIKA O CIJENI
KARTE

- OSTALE DOKUMENTE za koje radnik
potrazuje sredstva

4, | Obrada PN prema |Voditelj raunovodstva prema danim podacima | Nakon primitka PN
iskazanim podacima radi obracun.




Ovjera naredbodavca
da je sluzbeno
putovanje izvrSeno i

Ravnatelj — ukoliko ravnatelj utvrdi da u PN
ima cinjenica koje bi trebalo dodatno pojasniti
moze traziti radnika dopunu izvjeséa ili

Nakon obrade PN

da se isplata moze |objasnjenje navedenih podatakau PN
izvrsiti
Uvid podnositelja | Podnositelj ra¢una- potpisom priznanje isplatu | Neposredno prije isplate

raCuna u obracun i
njegov vlastorucni
potpis  kao  znak
prihvaéanja obracuna

putnog racuna ili u slu¢aju neprihvacanja putnog
racuna daju pismenu primjedbu s navodenjem
razloga neprihvacanja. O toj primjedbi ravnatelj
¢e se pismeno ocitovati.

Konac¢no
isplate  od
nalogodavca

odobrenje
strane

Ravnatelj- potpis ravnatelja znak je konacnog
odobrenja isplate PN .

Neposredno prije isplate

Isplata PN podnositelju

Voditelj ra¢unovodstva- u pravilu uplatom na
teku¢i racun podnositelju isplacuje sredstva
prema nalogu nalogodavca

jednom  mijesecno,
mogucnosti i ¢esce

premal

KLASA:011-03/23-02/2
URBRO0J:2103-91-23-1

Clanak 2.

Predsjednica Skolskog odbora

Jasminka Reli¢

Ovaj Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 23.3.2023. godine.

Ravnateljica

Dusica Vunié

Ova Procedura stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skoli. Stupanjem na snagu ove Procedure,

prestaje vaziti prestaje vaziti Procedura izdavanja i obrauna putnih naloga u osnovnoj §koli Berek, (KLASA: 003-
05/19-01/12, URBROQJ: 2123-26-02-19-1) od 21.11.2019. godine.



