OSNOVNA SKOLA VLADIMIRA GORTANA
ZMINJ

Na temelju Statuta Osnovne $kole Vladimira Gortana, ravnateljica dana 30. listopada 2019. donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obracunu naloga za sluZbeno putovanje

Ova Procedura propisuje nain i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.
II.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koji proizlaze iz obratuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i
poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obracunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Skole,
poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovaraju¢i nacin moZe primijeniti i na te osobe.

1.

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




IV.

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

Red
broj Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Poziv/prijavnica i program | 10 dana prije odlaska na
Zahtjev/prijedlog Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili Zaposlenik puta/stru¢nog sluzbeno putovanje, osim
1L zaposlenika za odlazak | nekog drugog trazi odobrenje ravnatelja za usavrSavanja, izleta, | ako se radi 0
na sluzbeno putovanje odlazak na sluzbeno putovanje ekskurzije, odnosno | neplaniranom putu (3 dana
izvanucionicke nastave prije odlaska)
Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra 3 dana od zaprimanja
Razmatranje se je li opravdan, odnosno je li u skladu s Ravnatelj i voditelj prijedloga/zahtjeva, osim
2. prijedloga/zahtjeva za internim aktima $kole, s poslovima radnog raunovodstva Financijski plan $kole ako se radi 0
sluzbeno putovanje mjesta zaposlenika te se provjerava je li u skladu neplaniranom putu
s financijskim planom za §to se konzultira
raéunovoda Skole
Ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluZbeno Putni nalog potpisuje | 1 dan prije sluzbenog
3. Izdavanje putnog naloga | putovanje opravdan daje se naredba za izdavanje Ravnatelj ravnatelj a izdaje se u | putovanja
putnog naloga tajnistvu
U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sasluzbenog putovanja, vrstu Putni nalog U roku od 3 dana od
prijevoznog sredstva, pocetno i zavrSno stanje povratka sa sluzbenog
4. Popunjavanje i izdavanje | brojila, marku i registraciju vozila- ako se koristi | Zaposlenik koji je bio na puta

putnog naloga

osobni automobil.

Prilae se dokumentacija potrebna za obracun
troskova putovanja (karte prijevoznika, karte za
cestarinu i sl.)
Sastavlja se pisano
sluZzbenog puta
Ispunjeni i potpisani putni nalog predaje se u
ra¢unovodstvo.

Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava uz navodenje “NIJE REALIZIRANO”
i napomenu za$to se put nije realizirao nte se isti
predaje u tajni§tvo radi poniStavanja pitnog
naloga u Knjizi evidencije putnih naloga

izvjeSée o rezultatima

sluzbenom putu




Provjera putnog naloga
po povratku sa sluzbenog
putovanja i  konacni
obrac¢un putnog naloga

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen
te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obracunavaju se pripadaju¢e dnevnice
sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju svi
navedeni tro§kovi.

Voditelj racunovodstva

Putni nalog s prilozima

2 dana od predaje putnog
naloga

Potvrda izvrsenja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema
putnom nalogu izvrSeno i odobrava se isplata.

Ravnatelj

Putni nalog

4 dana od predaje putnog
naloga

Isplata  troSkova  po
putnom nalogu

Nakon §to je putni nalog ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se nadoknaduju troskovi sluzbenog
putovanja na tekué¢i racun zaposlenika ili u
gotovini.

Putni nalog se predaje u tajniStvo radi
evidentiranja obracuna putnih naloga.

Voditelj racunovodstva

Putni nalog

7 dana od predaje putnog
naloga

Upis podataka iz putnog
naloga po kona¢nom
obraéunu u  Knjigu
evidencije putnih naloga

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog naloga/obracuna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s
puta (iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja).

Putni nalog s prilozima predaje se u
racunovodstvo na knjiZenje.

Tajnik

Putni nalog

10 dana po isplati
troskova sluzbenog
putovanja
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Zminj, 30. listopada 2019.




