OSNOVNA SKOLA LIJEPA NASA
TUHELJ

KLASA: 011-06/26-01/03
URBROIJ: 2140-80-01-26-1
Tuhelj, 30. 6. 2026.

Temeljem odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18. i 83/23.), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih prava (Narodne novine br. 95/19.) te ¢lanka 69. Statuta Osnovne kole lijepa nasa, ravnateljica Valentina Zitnik, prof. donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA I PLACANJA PUTNIH NALOGA
L

Ova procedura propisuje naéin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno putovanje radnika u OS Lijepa naSa (u daljnjem tekstu: Skola).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troskova sluzbenog _u_._8<m_dm odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom
zahtjeva) koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Skole ili sudjeluje u radu povjerenstva u Skoli.
I

SluZzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto radi obavljanja u nalogu
za sluzbeno putovanje odredenih poslova.
SluZbeni put u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu dr¥avu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u
drugu mjesto na teritoriju strane drzave.

I1.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obra¢un i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE 14
NADLEZNOST | ROK
Radnik/vanjski suradnik (drugi - Iskazivanje zahtjeva za sluzbeni put i prilaganje Radnici Tijekom godine
podnositelj) iskazuje potrebu za poziva/programa Skole/vanjski
odlaskom na sluzbeni put suradnici (drugi
podnositelji
zahtjeva) L
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ispisanu Knjigu putnih naloga

dokumentaciji sluzbeni put
Odobrenje naloga za isplatu Ravnatelj Skole svojim potpisom dozvoljava Ravnatelj 1 dan od dana
isplatu po navedenom nalogu, prosljeduje primitka naloga
obracunati nalog u racunovodstvo
Kontrola putnih naloga i isplata Provodi formalnu i matematicku kontrolu Voditelj Jednom na mjesec
obracunatog naloga i vjerodostojnosti prilozene racunovodstva
dokumentacije
Potpisuje se na mjesto Likvidatora
Izraduje obracun, Joppd-e obrazac, izraduje nalog
u aplikaciji 149 LC-a te Salje zahtjev Osnivadu na
placanje (datum isplate odreduje Osnivag)
Evidencija obracuna Evidentira obraCun u aplikaciji 192 i 147 program Voditelj Jednom na mjesec
LC ra¢unovodstva
Evidencija isplate Evidentira isplatu u sustavu 192 po primitku Voditelj 2 dana po
izvoda od Osnivaca raéunovodstva | dobivenoj potvrdi
o isplati
Knjiga putnih naloga ispisuje Knjigu putnih naloga iz Programa L.C, Tajnik Na kraju
modul Putni Nalazi te predaju voditelju kalendarske
raunovodstva koji uz putne naloge sprema i godine

IV.

Izrazi koristeni u ovoj proceduri odnose se na osobe muskog i zenskog spola.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavljuje sa na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole, a njezinim donosenjem prestaje vaziti Procedura izdavanja i placanja

V.

putnih naloga od 7. 12. 2023. godine, KLASA: 011-06/23-01/1, URBROJ: 2140-80-01-23-4
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