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osNovNA Srol.q.,,MrLAN BRozovIC"
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Kastav, 29.11.2019.

Na temelju ilanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. 111/18.),

ilanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ,,Narodne
novineo,, broj 78/110106112, 130/13, l9ll5 i 119/15) i ilanka 80. Statuta OS Milan
Brozovid, Ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU

Cior.A.SXA NA SLUZBENI PUT

u osNovNoJ sKoLI ,,MILAN BROZOVIC"

Postupak izdavanja naloga za sluibeni put, obraiun i isplata u OS Mitan Brozovid
provodi se po sljededoj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPRATNI

DOKUME
NTI

ODGOVOR
NOST

ROK

Zaposlenik
iskazuje potrebu
za odlaskom na
sluibeni put

-Iskazuje zahtjev z^
sluZbeni put i prilaZu
poziv ili Plan program
puta/struinog
usavrSavanja

Zaposlenici
Skole

Tijekom
godine

Poziv ili
Plan i
program
puta/struin
og
usavr5avanj
a/natjecanja

Prijedlog
upudivanja
zaposlenika
sluZbeni put

- Daje prijedlog za sluZbeni
pat za potrebe'obavlj anj a
poslova u interesu Skole
- Daje prijedlog za struino
usavrlavanje iz kataloga
MZO-a, AZOO ili koja
provode iupanij ska strudna
vijeda, te za druga
usavr5avanj a organizirana od
strane struinih udruga,
- Odobrava plan i program
izvanuiioniike nastave i
Skole u prirodi, Skolski izlet,
ekskurzija
- Provjerava s raiunovodom
da li je prijedlog u skladu s

financijskim
planom/proraiunom,

Ravnateljica
Skole

Tijekom
godine



- Ukoliko je u skladu daje
usmeni nalog raiunovodi za
izdavanje naloga za sluZbeno
putovanje i naiin koriltenja
prijevoznog sredstva

Otvaranje
putnog naloga

-Ravnateljica prosljeduje
raiunovodi
pozivlprogram/zahtjev i sl. od
zaposlenika koji odlazi na
sluZbeni put na koji stavlja
oznaku: odobrava ravnatelj
Skole, datum, mjesto i potpis

- Po usmenom nalogu
raiunovoala izd,aje nalog ia
sluibeni put, dodjeljuje mu
se broj i upisuje ga u Knjigu
naloga

Voditeljica
raiunovodst
vo

2 dana
prije
putovan
jalizni-
mno
putni
nalog se

mo7,e

izdati
najkasni
je na
dan
putovan

Poziv ili
Plan i
program
puta/struin
og
usavr5avanj
a/natjecanja

Izvje5de o
sluZtrenom putu

Popunjava obvezne podatke,
prilaie vjerodostojnu
dokumenatciju, prilaZe
izvje5de o rezultatima
sluZbenog putovanja,
potpisuje nalog.

Zaposlenik
Skole
koji je bio na
sluZbenom
putu

3 dana
od dana
povratk
a s puta

Obraiun
Naloga za
sluZbeno
putovanje i
Izvje5de o
sluZbenom
putu

Kontrola i
Obraiun naloga
za sluZbeno
putovanje

- Provodi formalnu I
matematiiku kontrolu
obraiunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene
dokumentacije,
- Obratunava tro5kove
sluZbenog puta prema
vaL,e(im .zakonskim
propisimar provedbenim
propisima donesenim na
temelju zakonskih odredbi te

ugovora (TKU, KU za
zaposlene u osnovnolkolskim
ustanovama, pravilnik o
porezu na dohodak),
- Obraiunati nalog daje na

ravnateliu Skole

Voditeljica
raiunovodst
va

Putni nalog
s

dokumentac
ijom

Odobrenje za
isplatu putnog
naloga

- Ravnateljica Skole
provjerava obraiunati putni
nalog i svojim potpisom
dozvoljava po navedenom

Ravnateljica
Skole

Putni nalog
s

dokumentac
ijom



prosljealuj e obraiunati nalog
u raiunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

lsplata putnih
naloga i

- Isplata tro5kova sluZbenog
putovanja u gotovini ili na
tekudi raiun

Voditeljica
raiunovodst
va 2 dan

Putni nalog
s

dokumentac
ijom

Evidencija
isplate

-Evidentira isplatu u
raiunovodstvenom sustavu

Voditeljica
raiunovodst
va

3-5 dana
po
dobiven
oj
potvrdi
o isplati

Procedura odlaska
stranicama Skote.

xI.
na sluZbeni put dostupna je svim zaposlenicima na mreinim

Ravnateljica Skole:
Sandra Krpan, prof.
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