Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica Osnovne $kole Nikola Tesla, Tatjana
Bandera — Mrakov¢i¢, donosi:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenih u Osnovnoj $koli Nikola Tesla.

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

Clana 3.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog
izvr8enja poslova ili stru¢nog usavrdavanja.
Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od $kole ili prebivalista
radnika upucenog na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica se isplacuje za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a pola
dnevnice za vrijeme provedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12 sati.
Ako je ugitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvanucionicku
nastavu izvan sjedista Skole isplacuje mu se puna dnevnica.

Clanak 4.
Za odlazak na stru¢na usavrSavanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza. MoZe se odobriti
koristenje privathog automobila ako se istim automobilom vozi viSe od 1 osobe ili ako se prevoze
odredene stvari (materijal, oprema i sl.) potrebne za poslovanje Skole.

Clanak 5.
Naknada za kori$tenje privatnog automobila isplaéuje se i za ,loko voznju“.
,LOko voznja“ je koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu ragda, odnosno do 30
kilometara od mjesta rada.
Za ,loko voznju" potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadZi: datum i
vrijeme koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji, podatke o automobilu,
pocetko i zavréno stanje brojila, svrhu putovanja i datum obracuna.

Clanak 6.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga radnika $kole odreduje se kako slijedi:
R.br. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
1. 2. 3 4, b,
=~ 'poziv/prijavnica i program
Zahtjev za puta/struénog usavréavanja / terenske
1. upucivanje na Radnik nastave Tijekom godine
sluzbeni put - ispis cijene povratne karte na dan
sluzbenog puta
Razmatranje o . ) )
orijedlogal Ukoliko je prijedlog / zahtjev opravdan iu |3 danaod
2. zahtievaza Ravnateljica skladu s financijskim planom $kole, daje se |zaprimanja
slu2t>Jeni o odobrenje za izdavanje putnog naloga prijedloga
3. lzdavanje putnog Tajnica Putni nalog potpisuje ravnateljica 1 danprie

naloga sluzbenog putovanja




popunjavanje dijelova putnog naloga
(datum i vrijeme polaska i povratka,
pocetno i zavrsno stanje brojila)
prilaze dokumentaciju potrebnu za
obracun troskova putovanja (karte
prijevoznika, rauni i sl.)
Y Radnik koii ie bio sastavlja pismeno izvjesce o U roku od 3 dana od
Obrar?glgggtnog na sIquJeerm rezultatima sluzbenog putovanja povratka sa
putu ovjerava putni nalog svojim potpisom |Sluzbenog puta
prosljieduje obracunati putni nalog s
prilozima u racunovodstvo
ako po uspostavljenom putnom nalogu
nisu nastali troSkovi putovanja, tada
radnik to navodi u izvjeS¢u s puta, te
tako popunjeni putni nalog vaca tajnici
provodi formalnu i matemati¢ku
provjeru putnog naloga
Likvidatura i isplata Voditeljica obragunati putni nalog daje U roku od ‘7 dana od
troSkova po putnom| . dstva ravnateljici na potpis dana zaprimanja
nalogu racunovoas isplacuje troskove po putnom putnog naloga na
nalogu na raéun radnika obracun
- likvidira putni nalog
U roku od 2
dana od
T g i A . evidentiranja
6. Knjizenje troskova Voditeljica Knjizenje t_roskova po putnom nalogu u braBins
po putnom nalogu | ragunovodstva |Glavnu knjigu
putnog naloga
u Knjigu
putnih naloga

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici
Skole.

Ravnateljica:
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