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Na temelju ¢lanka 59. Statuta Osnovne $kole Joakima Rakovca Sveti Lovre¢ Pazenaticki

ravnatelj Mladen Maju$evi¢ dana 31.10.2019. donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obracunu naloga za sluZzbeno putovanje
L.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obrac¢un naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenika Skole.

II.

Naknade troskova sluZzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga

obracunavaju se i isplac¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obra¢unavaju se
i ispla¢uju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju

obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nain moZze primijeniti i na te osobe.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u

drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrsavanja.

Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od $kole

ili prebivalista zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a

pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duze od 8 sati, a maksimalno 12 sati. Izuzetak je




kad zaposlenik ide u pratnji u€enika i provede na putu duze od 8 sati te ima pravo na punu

dnevnicu (od koje je pola dnevnice oporezivo).

II.

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

II1.

Nagin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)
zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

red. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok

Br. osoba

) Usmeni prijedlog/ zaposlenik poziv/ prijavnica i program | najmanje7
zahtjev zaposlenika puta/ stru¢nog dana od
za upucivanje na usavr$avanja; sluZzbenog

sluzbeni put

izvanudioni¢ke nastave 1
sl.

puta, osim u
hitnim

sluCajevima
P Razmatranje ravnatelj i Putni nalog, financijski plan, | 3 dana od
prijedloga/ zahtjeva voditelj drugi interni akti zaprimanja
za sluzbeni put racunovodstva prijedloga
3, izdavanje putnog tajnik skole putni nalog potpisuje 3 dana prije
naloga ravnatelj Skole, a isti se sluzbenog
upisuje u Knjigu putnih putovanja
naloga




obracun putnog
naloga

zaposlenik koji
je bio na
sluzbenom putu

popunjavanje dijelova
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavrino stanje
brojila, ako je koristio
osobni automobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obra¢un
troSkova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno
izvjescée o rezultatima
sluZzbenog putovanja

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje obra¢unati
putni nalog s prilozima u
tajnis§tvo

uroku od 7 dana
od povratka sa
sluZbenog puta

- odlaze putni
nalog u registrator

lik'vidat.ura .i tajnik $kole - provodi formalnu i u roku od 3
evidentiranje . matematicku provjeru — dana od dana
putnih naloga u Knjigu obradunava troSkove prema | zaprimanja
| putnih naloga priloZenoj dokumentaciji zahtjeva za

- likvidira putni nalog isplatu

- obracunati putninalog

daje ravnateljunapotpis

- evidentira putni naloga

u Knjigu putnih naloga

- dostavlja putni nalog

u ra¢unovodstvo
knjizenje i isplata voditelj - isplacuje troskove po u roku od 3
troskova po radunovodstva | putnom nalogu na radun dana od isplate
putnom nalogu zaposlenika troskova po

- knjiZi putni nalog putnom nalogu




