III. gimnazija Osijek
Kamila Firingera 14

31000 Osijek

KLASA: 602-10/25-01/80
URBROYJ: 2158-140-01-25-1
Osijek, 20. sijetnja 2025.

Na temelju ¢lanka 68. Statuta II]. gimnazije Osijek, a u svezj s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18. 83/23.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti j izvjeStaju o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj
95/19.), ravnatel; I1I. gimnazije Osijek, Drazen Jakopovié, prof, donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

hastavu ili usavriavanje. Osoba koja putuje, tajnistvo i ravnatelj Skole odgovaraju za podatke

navedene u putnom nalogu. Osoba koja putuje, ravnatelj, tajni$tvo i radunovodstvena sluzba
odgovaraju za provjeru, obradu i prosljedivanje putnog naloga i priloga po zaprimanju.

Clanak 3,

1. Osoba koja putuje dostavlja tajnistvu Skole podatke i popratne dokumente u svez
sluZbenog putovanja, Rok: Najmanje 3 radna dana prije putovanja.

2. Tajnistvo Skole popunjava putni nalog. Ravnatelj Skole ili osoba ovlastena od strane
ravnatelja Skole potpisuje putni nalog. Rok: najkasnije na dan sluzbenog puta.

3. Podolasku zaposlenika sa sluZbenog putovanja zaposlenik je duZan putni nalog, tj. pismeno
izvjesée o obavljenom zadatku podnijeti u roku od 5 dana nakon povrata s puta
raéunovodstvenoj sluzbi, odnosno ra¢unovodstvenom referentu.

4. Ratunovodstveni referent likvidira, odnosno, provjerava ispravnost i popunjenost putnog
naloga, provjerava je li priloZena sva potrebna dokumentacija, obradunava putni nalog i
likvidira, Ukoliko putni nalog nije ispravno popunjen ili mu nedosta?je. relevantna
dokumentacija, putni nalog s daljnjim uputama vraca zaposleniku ili tajn.létvu Skol.e.
Ukoliko je putni nalog ispravno popunjen radunovodstveni Eeferent dostavlja ravnatelju
Skole. Ravnatelj Skole ili osoba ovlastena od strane ravnatelja Skole obraf":uvn putnog naloga?
potpisuje te na taj na¢in odobrava nalog za placanje. Ukoliko ravpatelj Skole ne 'odob.rl
plaéanje, putni nalog se vra¢a.u tajnistvo te dostavlja osobi koja putuje. Rok: po zaprimanju
1 provjeri dokumentacije. ) o

5. Voditelj ratunovodstva jo§ jednom radi provjeru cijelog naloga vte ga ovjerava, kontira i
knjiZi te navodi mjesto troska i program prema kojemu su raspoloZiva financijska sredstva.



Svi raduni koji se priznaju uz obragun putnog naloga obavezno moraju glasiti na I1I, gimnazija
Osijek, K. Firingera 14, 31000 Osijek, OIB: 68874747390,

Clanak 5,
Dono§e_nj m ove procedure prestaje vrijediti Procedura izdavanja i obratunavanja putnih naloga
KLASA: 003-05/19-01/4 URBROJ: 2158/39-19-01 od 25, listopada 2019. godine.

we

Ravnatelj:
7 —) (7 ;

Drazen Jakopovié, prof.



