OSNOVNA SKOLA ,MILAN BROZOVIC*

KLASA: 003-01/19-02/1
URBROJ: 2170-55-01-19-11
Kastav, 29.11.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® br. 111/18.),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ,Narodne

novine“, broj 78/11,106/12, 130/13,19/15 i119/15)

Brozovié¢, Ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU
ODLASKA NA SLUZBENI PUT
U OSNOVNOJ SKOLI ,MILAN BROZOVIC*

i ¢lanka 80. Statuta OS Milan

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u OS Milan Brozovié
provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVOR
NOST ROK

POPRATNI
DOKUME
NTI

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluzbeni put

-Iskazuje  zahtjev  za
sluzbeni put i prilazu
poziv ili Plan program
puta/struc¢nog
usavriavanja

Zaposlenici

Ykale Tijekom

godine

Poziv ili
Plan i
program
puta/strucn
og
usavrsavanj
a/natjecanja

Prijedlog
upudivanja
zaposlenika na
sluzbeni put

- Daje prijedlog za sluzbeni
put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Skole

- Daje prijedlog za stru¢no
usavrsavanje iz kataloga
MZO0O-a, AZOO ili koja
provode Zupanijska stru¢na
vijeca, te za druga
usavrSavanja organizirana od
strane stru¢nih udruga,

- Odobrava plan i program
izvanucionicke nastave i
Skole u prirodi, Skolski izlet,
ekskurzija

- Provjerava s ratunovodom
da li je prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proracunom,

Ravnateljica

Neole Tijekom

godine




- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog ra¢unovodi za
izdavanje naloga za sluzbeno
putovanje i nadin KoriStenja
prijevoznog sredstva

Otvaranje
putnog naloga

-Ravnateljica
racunovodi

poziv/program/zahtjev i sl. od
zaposlenika Kkoji odlazi na
sluzbeni put na koji stavlja
oznaku: odobrava ravnatelj
Skole, datum, mjesto i potpis

prosljeduje

- Po usmenom nalogu
racunovoda izdaje nalog za
sluzbeni put, dodjeljuje mu
se broj i upisuje ga u Knjigu
naloga

Voditeljica
racunovodst
Vo

Izvjesée o
sluzbenom putu

Popunjava obvezne podatke,
prilaze vjerodostojnu
dokumenatciju, prilaze
izvjesée 0 rezultatima
sluZbenog putovanja,
potpisuje nalog. ’

2 dana
prije
putovan
jalizni-
mno
putni
nalog se
moze
izdati
najkasni
jena
dan
putovan
ja

Poziv ili
Plan i
program
puta/stru¢n
og
usavrsavanj
a/natjecanja

Zaposlenik
skole

koji je bio na
sluzbenom
putu

3 dana

od dana
povratk
a s puta

Obracun
Naloga za
sluzbeno
putovanje i
Izvjesée o
sluzbenom
putu

Kontrola i
Obrac¢un naloga
za sluzbeno
putovanje

formalnu i
kontrolu
naloga i
prilozene

- Provodi
matematicku
obracunatog
vjerodostojnosti
dokumentacije,
- Obrafunava tro$kove
sluzbenog puta prema
vazeéim -zakonskim
propisima, provedbenim
propisima  donesenim na
temelju zakonskih odredbi te
odredbama Kolektivnih
ugovora (TKU, KU za
zaposlene u osnovnoskolskim
ustanovama, Pravilnik o
porezu na dohodak),

- Obracunati nalog daje na
potpis ravnatelju $kole

Voditeljica
rac¢unovodst
va

3 dan

Putni nalog
s
dokumentac
ijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

- Ravnateljica Skole
provjerava obrafunati putni
nalog i svojim potpisom
dozvoljava po navedenom
nalogu isplatu,

Ravnateljica
skole

1 dan

Putni nalog
S
dokumentac

ijom J




prosljeduje obracunati nalog
u rac¢unovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

- Isplata tro$kova sluzbenog

: i i e Voditeljica Putni nalog
: putovanja u gotovini ili na .
Isplata putnih I racunovodst s
. tekudi racun 2 dan
naloga i va dokumentac
ijom
3-5 dana
— po
Evidencija ‘Evidentira  isplatu | Y oditeliica g
. 5 racunovodst 5
isplate racunovodstvenom sustavu va 0]
potvrdi
o isplati

XI.

Procedura odlaska na sluzbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreznim

stranicama Skole.

Ravnateljica Skole:

Sandra Krpan, prof.

Jondla /7/7%/




