Osnovna Skola Antuna Mihanovica
é Dubecka §, Zagreb
~=/ Tel: 01 29 24 862, 29 24 863

E-mail: ured(@os-amihanovica-zg.skole.hr
www.os-amihanovica-zg.skole.hr

Klasa: 003-11/19-01/02

UR. BROIJ:251-133/01-19-1

U Zagrebu, 30. listopad 2019.

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/2011., 106/12. i 130/13.)

ravnateljica Osnovne Skole Antuna Mihanovica, kao ¢elnik korisnika proratuna donosi

PROCEDURU
izdavanja naloga za sluZzbeni put i njihov obra¢un
oy AKTIVNOST NADLEZNOST RADNJE ZA PROVJERU ROK
- Daje prijedlog za sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u interesu $kole
- daje prijedlog za stru¢no usavrsavanje iz kataloga MZOS-a
i Zupanijska struéna vijeca, te za druga usavrSavanja organizirana od strane
PRIJEDLOG ZA struénih udruga
1. gillfgé\liggilIEA - Ravnatelj $kole —prov‘jera jeli prijec!!og za slfl?l?en‘i put u skladu sa .ﬁnanci_jskim p.!anom Tijekom godine
-ako je u skladu, daje usmeni ili pismeni nalog tajniku za izdavanje naloga za
SLUZBENI PUT ; .
sluzbeno putovanje
- daje prijedlog za stru¢ne posjete ucenika s izradenim planom i programom
odnosno za sudjelovanjem uéenika na natjecanjima i ostalog
-odobrava eventualnu akontaciju za sluzbeni put, ako je putovanje visednevno
-sve to ovjerava svojim potpisom
-Po usmenom ili pismenom nalogu ravnatelja tajnik izdaje nalog za sluzbeno
2 IZDAVANJE NALOGA ZA Tajnik $kole putovanje i upisuje ga u knjigu sluzbenih putovanja (upisom broja naloga i ime i | U roku dva dana prije
" | SLUZBENO PUTOVANIE (Racunovodstvo prezime radnika,mjesto putovanja i svrhu) odlaska na sluzbeni put
prema potrebi)
Popunjava dijelove naloga za sluzbeni put i to:
- datum i vrijeme polaska na sluzbeni put
gﬁ?}f&%ﬁ%&%ﬁ T%J?E Zaposlenik koji je | - datum i vrijeme dolaska sa sluzbenog puta U vokusedam dans od
4. RO bio na sluzbenom Ako je koristio osobni automobil upisuje povratka sa sluZzbenog
putu - prijedene kilometre i puta
- stanje brojila na pocetku i kraju sluzbenog puta




Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun:
- karte prijevoznika u odlasku i povratku,

- potvrdu o cijeni karte prijevoznika ako ravnatelj odobri koristenje osobnog
automobil a troskove prijevoza priznaje u visini cijene karte prijevoznika,

- radun o uslugama hotela

- parkirali$ne karte ako je koristio osobni automobil, cestarinu
- sastavlja pisano izvje$¢e o rezultatima sluzbenog putovanja
- ostali nespomenuti troskovi (npr: telefona.taxi vozila itd.)
Sve to ovjerava svojim potpisom.

- provjerava je li sve u skladu za zakonskim propisima, o tome obavjestava

mjesecu u zavisnosti isplate
- putni nalog koji se ne podnese na isplatu do 30. u mjesecu ne moze se isplatiti

Ra'vn‘atg::lj ravnatelja
KONTROLA NALOGA ZA Flgzjént:,‘fos\l,(s{;; - sastav!ja bi.ljeéku koju prilaze uz putn'i nalog ako ravnatelj odobri isplatu putnog ;JO;?::edV;ggnizS) 5
SLUZBENO PUTOVANIE voditels naloga |atk0 je upozc.)ren 0 neptrawlnostlma putnog g
A ME s st - provodi formalnu i matemati¢ku kontrolu naloga
- daje na potpis ravnatelju
- vrii isplatu putnog naloga na tekuci racun,odnosno iz blagajne skole
- vrii knjizenje
ISPLATA NALOGA ZA Voditelj - upis s oznakama za JOPPD-I obrazac Lh okt ol
SLUZBENO PUTOVANIE racunovodstva - vr§i prijavu na e-poreznu u JOPPD-i obrazac koji se provjerava do 15. u potpisanog putnog

naloga

Ova Procedura izdavanja naloga za sluzbeni put i njihov obratun primjenjuje se od 30.10.2019.godine.
Procedura objavljena je na oglasnim plo¢ama Skole i web str. dana 30.10.2019.godine.




