REPUBLIKA HRVATSKA
MEBIMURSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA

DR. VINKA ZGANCA VRATISINEC

KLASA: 003-07-01/20-01/05
URBROJ: 2109-49-20-01
Vratisinec, 24.01.2020.

Temeljem ¢&lanka 72. Statuta Osnovne $kole Dr. Vinka Zganec Vratisinec, ravnatelj $kole Zeljko Macek donosi:

PROCEDURU

IZDAVANJA | OBRACUNA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.

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

Naknade troskova putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obra¢unavaju se i isplaé¢uju sukladno izvorima
radnog prava i poreznim propisima.

Nacin i postupak izdavanja te obracun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

V.

R.br. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna Dokument Rok
osoba
1. Zahtjev/prijedlog zaposlenika | Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili nekog poziv/prijavnica i program 3 dana prije odlaska
za odlazak na sluzbeno drugog dokumenta preuzima u tajnistvu skole zaposlenik puta/struénog na sluzb. putovanje,
putovanje obrazac putnog naloga te traZi odobrenje ravnatelja usavrsavanja, izleta, osim ako se radi o
za odlazak na sluzbeno putovanje ekskurzije, odnosno neplaniranom putu (1
izvanucionicke nastave i dan prije)
slicno
2. Razmatranje Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra se Putni nalog, financijski plan, | 1 dan od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva za je li opravdan, odnosno je li u skladu s poslovima ravnatelj drugi interni akti prijedloga/zahtjeva

sluzbeno putovanje

radnog mjesta zaposlenika i internim aktima skole




Odobravanje sluzbenog
putovanja

Ako je prijedlog/zahtjev za sluZzbeno putovanje
opravdan, putni se nalog potpisuje uz navodenje
vrste prijevoza koji je odobren i iznosa eventualnog
odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u
tajnistvo radi dodjele evidencijskog broja putnog
naloga. Ravnatelj moze zaposleniku naloziti i
sluzbeno putovanje bez osobnog zahtjeva, ako je
sluzbeno putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika

ravnatelj

Putni nalog

1 dan prije odlaska na
sluzbeno putovanje

Evidentiranje putnog naloga

Na dostavljeni putni nalog upisuje se evidencijski
broj, naziv poslodavca, datum izdavanja putnog
naloga te pecat. Isti se evidentira u Knjigu evidencije
putnih naloga. Putni nalog se predaje zaposleniku
koji ide na sluzbeno putovanje.

tajnik

Putni nalog, knjiga
evidencije putnih naloga

1 dan prije odlaska na
sluzbeno putovanje

Isplata predujma

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma
zaposleniku se isplacuje odobreni iznos predujma

Voditelj
racunovodstva

Nalog za isplatu predujma

1 dan prije sluzbenog
putovanja

Predaja popunjenog putnog
naloga po povratku sa
sluzbenog putovanja

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme odlaska
i povratka sa sluzbenog putovanja, relaciju
putovanja, pocetno i zavr$no stanje brojila. Uz putni
nalog, ako pripada pravo na dnevnicu, potrebno je
sastaviti izvjeSée s puta. Uz putni nalog takoder je
potrebno prilozZiti dokumentaciju za sve u€injene
troskove, a koja je potrebna za konacni obracun (
smjestaj, prijevoznicku kartu ako se koristi javni
prijevoz, racune za cestarinu te racune za druge
eventualne opravdane troskove puta). Ako je
troskove sluzbenog putovanja podmirio netko drugi (
u potpunosti ili u dijelu) to je potrebno navesti u
izvjeScu. Ispunjeni putni nalog predaje se u tajnistvo.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava ( dvije dijagonalne crte na prednjoj strani s
navodenjem "NIJE REALIZIRANQ" ). Ako se isplatio
predujam a put nije realiziran, isti se mora vratiti u
blagajnu ili na rac¢un skole u roku od 3 dana od
planiranog odlaska na sluzbeno putovanje.

zaposlenik

Putni nalog s prilozimai s
izvjes¢em

5 dana po povratka sa
sluzbenog putovanja

Provjera putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja i konacni obracun

provjerava se je li putni nalog ispravno popunjen te
jesu li prateéi dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obracunavaju se trosSkovi putovanja.

tajnik

putni nalog s prilozima i
izvjes¢em

odobrenje za isplatu

putni nalog se predaje na odobrenje isplate

ravnatelj




9. Upis podataka iz putnog U knjigu evidencije putnih naloga upisuju se podaci iz
naloga po kona¢nom putnog naloga/obracuna putnog naloga koji su u tajnik
obracunu u knjigu evidencije | njemu navedeni.
putnih naloga
10. Isplata troSkova po putnom Nakon Sto je obracunati putni nalog ovjeren od voditelj do 10. u mjesecu za
nalogu ravnatelja i zaveden u evidenciju, zaposleniku se raCunovodstva prethodni mjesec

nadoknaduju troskovi sluzbenog putovanja (ili
razlika ) ako je isplacen predujam na tekuci racun
zaposlenika.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci Skole i internetskoj stranici Skole.

Ravnatelj Skole
Zeljko Macek



