REPUBLIKA HRVATSKA

BEODSKO POSAVSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA DRAGUTIN TADIJANOVIC
SLAVONSKI BROD

KLASA: 400-05/19-01/50
URBROJ: 2178/01-23-01-19-1

Slavonski Brod , 30. listopad 2019.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te placanja po ra¢unima u skoli, izvode se po

sljedecoj proceduri.

Dogadaj OPIS IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje ratuna Ra&uni se zaprimaju | Voditelj istog dana Knjiga ulaznih
putem e ra¢una u raéunovodstva ratuna
raunovodstvu
Pregled ispravnosti Kontrola materijalne Voditelj istog dana NarudZbenica,
dokumenta (sustinske) raunovodstva ugovor, otpremnica i
ispravnosti raéuna kuharice, domari, sliéno
stru¢na sluzba,
uéitelji
Obrada Upis u knjigu, Voditelj istog dana Knjiga ulaznih
ulaznih ratuna, ra¢unovodstva raéuna
dodjela brojeva-
Glavna knjiga
Kontiranje rafuna Razvrstavanje raduna Voditel; unutar mjeseca na | Kontni plan
prema vrstama raCunovodstva koji se odnosi racun
usluga
KnjiZenje raduna Upis ratuna prema Voditelj unutar mjeseca na
dobavlja¢ima i racunovodstva koji se odnosi radun
kontima u radunalo
Odlaganje ratuna Odlaganje ratuna Voditelj unutar mjeseca na
prema redoslijedu u raunovodstva koji se odnosi ragun
registratoru =
Pla¢anje ratuna Pla¢anje racuna, Voditelj prema dospijecu Nalozi za placanje
prema dospijeéu potpis ovlagtenih racunovodstva,
osoba ovlastene osobe za
potpis
[zvjedée o dospjelim, lzrada izvjedéa o Voditelj na kraju mjeseca za | Salda konti
a nenaplacenim neplacenim, a raunovodstva ra¢une iz prethodnog | dobavljada

obvezama —
radunima

dospjelim radunima

mjeseca

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i WEB stranici Skole dana 18. studenog 2019. i stupila je na snagu

danom objave,
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Ravnateljica:
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REPUBLIKA HRVATSKA

BRODSKO POSAVSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA DRAGUTIN TADIJANOVIC
SLAVONSKI BROD

KLASA:400-05/19-01/52
URBROJ: 2178/01-23-01-19-1

Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i élanka 7. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica Osnovne $kole ,,Dragutin
Tadijanovi¢” Slavonski Brod donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenih Osnovnoj §koli Dragutin Tadijanovié, Slavonski Brod «.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na muske i Zenske osobe,

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:
RB | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
1. | Usmeni ili pisani | Zaposlenik Poziv, prijavnica i program Tijekom
prijedlog/zahtjev stru¢nog usavriavanja, godine
zaposlenika konferencije, zahtjev za uslugom i
sl.
2. | Razmatranje Ravnatel; Ako je prijedlog/zahtjev opravdan i | Najkasnije
prijedloga/zahtjev u skladu s tre¢i dan od
a za sluzbeno fingncijskim planom daje se dana
putovanje naredba za izdavanje putnog naloga | zaprimanja
prijedloga/zah
tjeva
3. | lzdavanje putnog | Tajnik skole Putni nalog potpisuje ravnatelj, a Najkasnije
naloga isti se upisuje u Knjigu putnih tre¢i dan prije
naloga sluzbenog
putovanja
4. | Obra¢un putnog Zaposlenik koji je | - popunjavanje dijelova putnog Najkasnije
naloga bio na sluzbenom | naloga (datum i vrijeme polaska i tre¢i dan od
putovanju povratka, po¢etno i zavr$no stanje povratka sa
brojila, ako je koristio osobni sluzbenog
automobil) puta
- prilaZe dokumentaciju potrebnu za
obrac¢un
troSkova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)
- sastavlja pismeno izvjesce o
rezultatima sluzbenog putovanja
- obra¢unava troskove prema
priloZzenoj
L dokumentaciji




- ovjerava putni nalog svojim
potpisom
- prosljeduje obra¢unati putni nalog
s prilozima u ra¢unovodstvenom
referentu
- ako po uspostavljenom putnom
nalogu nisu
nastali trodkovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi
u izvjescu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraca
ratunovodstvenom referentu radi
azuriranja evidencije putnih naloga
5. Likvidatura i Voditelj - provodi formalnu i matematicku Najkasnije
isplata troskova raCunovodstva provjeru obratunatog putnog trideseti dan
po putnom nalogu naloga od dana
- obracunati putni nalog daje zaprimanja
¢elniku na potpis zahtjeva za
- isplacuje troskove po punom isplatu
nalogu na ra¢un zaposlenika
- likvidira putni nalog
- evidentira putni nalog u Knjizi
putnih naloga
6. Evidentiranje Voditelj - Evidentiranje u Knjizi putnih Najkasnije
obracuna putnog | raunovodstva naloga dva dana od
naloga u Knjizi - Prosljedivanje Voditelju dana isplate
putnih naloga raunovodstva na knjiZenje troSkova po
putnom
nalogu
7. | Knjizenje Voditelj - Knjizenje tro$kova po putnom Najkasnije
troskova po raunovodstva nalogu u Glavnoj knjizi dva dana od
putnom nalogu dana
evidentiranja
% obracuna
punog naloga
u Knjizi
putnih naloga
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploéi §kole.

U Slav. Brodu 30. listopada 2019.




REPUBLIKA HRVATSKA

BEODSKO POSAVSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA DRAGUTIN TADIJANOVIC
SLAVONSKI BROD

KLASA: 400-05/19-01/50
URBROJ: 2178/01-23-01-19-1

Slavonski Brod , 30.

listopad 2019.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po ra¢unima u koli, izvode se po

sljede¢oj proceduri.

Dogadaj OPIS IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje rauna Racuni se zaprimaju | Voditelj istog dana Knjiga ulaznih
putem e rauna u raéunovodstva ra¢una
radunovodstvu
Pregled ispravnosti Kontrola materijalne Voditelj istog dana Narudzbenica,
dokumenta (sustinske) ratunovodstva ugovor, otpremnica i
ispravnosti ratuna kuharice, domari, sli¢no
strucna sluzba,
ugitelji
Obrada Upis u knjigu, Voditelj istog dana Knjiga ulaznih
ulaznih racuna, ratunovodstva raduna
dodjela brojeva-
Glavna knjiga
Kontiranje ratuna Razvrstavanje racuna Voditelj unutar mjeseca na Kontni plan
prema vrstama ratunovodstva koji se odnosi ra¢un
usluga
KnjiZenje ratuna Upis ratuna prema Voditelj unutar mjeseca na
dobavljagima i ra¢unovodstva koji se odnosi radun
kontima u radunalo
Odlaganje ratuna Odlaganje raduna Voditelj unutar mjeseca na
prema redoslijedu u radunovodstva koji se odnosi racun
registratoru =
Pla¢anje raduna Placanje racuna, Voditelj prema dospijecéu Nalozi za placanje
prema dospijecu potpis ovladtenih raéunovodstva,
osoba ovlastene osobe za
potpis
Izvjedce o dospjelim, Izrada izvje$ca o Voditelj na kraju mjeseca za | Salda konti
a nenaplacenim neplacenim, a raunovodstva racune iz prethodnog | dobavljada
obvezama — dospjelim radunima mjeseca
ratunima

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i WEB stranici Skole dana 18. studenog 2019. i stupila je na snagu

danom objave.

Ravnateljica:




