OSNOVNA SKOLA

SVETI DPURD
42233 SVETI PURD
KLASA: 003-05/20-01/3
UR. BROJ: 2186-133-01-20-1
Sveti Burd, 27.11.2020.

Na temelju €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 119/15 1 95/19) i ¢lanka 71. Statuta Osnovne $kole Sveti Purd, ravnatel;j
Osnovne $kole Sveti Purd donosi:

PROCEDURU O IZDAVANJU I OBRACUNU PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin 1 postupak izdavanja te obraCun putnih naloga za sluzbena
putovanja zaposlenika Osnovne kole Sveti Purd (u daljnjem tekstu: Skola)

Clanak 2.

Naknade troSkova sluzbenih putovanja koje proizlaze iz obracuna putnih naloga
obraCunavaju se i isplac¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 3.

Naknade troskova sluzbenih putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obra¢unavaju
se 1 isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajué¢i na¢in moze primijeniti i na te osobe.

Clanak 4.

Nacin i postupak izdavanja te obraCun putnih naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika
Skole odreduje se kako slijedi:

= AKTIVNOST e i

br. OSOBA P il

ROK

Zahtjev zaposlenika za
odlazak na sluzbeno
putovanje

Zaposlenici Skole

-Poziv - prijavnica za
struéno usavr$avanje,
ucionicku nastavu i sl.

Tijekom godine

Prijedlog upucivanja
zaposlenika na sluzbeni
put

Ravnatelj Skole

1. Daje prijedlog za
sluzbeni put za potrebe
obavljanja poslova u
interesu Skole.

Tijekom godine




2. Daje prijedlog za
stru¢no usavravanje iz
kataloga MZOS-a,
AZOO ili koja provode
Zupanijska stru¢na
vijeca, te za druga
usavrsavanja
organizirana od strane
struénih udruga,

3. Odobrava plan 1
program izvan ucionicke
nastave i §kole u prirodi,
4. Provjerava sa
ratunovodom da li je
prijedlog u skladu s
financijskim
planom/proracunom,

5. Odobrava akontaciju
za sluzbeni put za
putovanja koja traju 3 ili
viSe dana

6. Djelatnici upuceni na
sluzbeno putovanje
trebaju koristiti
autocestu do destinacija
koje su dostupne
autoputom, osim
iznimno zbog posebno

obrazlozenih razloga

Ukoliko je zahtjev za 3 dana od
Ray:matranje zahtj_eva za Ravnatelj Skole sluzbem' put opravdan, zaprimanja
sluzbeno putovanje ravnatelj odobrava zahtjeva

izdavanje putnog naloga

1. Putni nalog podize se

u tajnistvu.

2. Po prijemu putnog
Izdavanje putnog naloga | Tajnik $kole popunjava p sluzbenog

(osim broj naloga) te ;

putovanja

daje ravnatelju na potpis
3. Po potrebi moze se
isplatiti predujam koji
odobrava ravnatelj




Popunjavanje putnog
naloga

Zaposlenik koji je
bio na sluzbenom
putu

1. Popunjava dijelove
putnog naloga koji se
odnose na datum 1
vrijeme polaska na
sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska,
pocetno i zavrino stanje
brojila ako je koristio
osobni automobil,
cestarine 1 sl.

2. Prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(karte prijevoznika u
odlasku i povratku, karte
za parkiranje i sl.)

3. Sastavlja pisano
izvjesce o rezultatima sl.
putovanja

4. Sve to ovjerava
svojim potpisom

3 dana od povratka
sa sluzbenog puta

Obraéun putnog naloga

Blagajnik

1.Obracunava troskove
sluzbenog puta prema
priloZenoj
dokumentaciji
2.0Obragunati putni nalog
daje na potpis ravnatelju
Skole.

2 dana od predaje
putnog naloga

Odobrenje za isplatu
putnog naloga

Ravnatelj Skole

Ravnatel;j Skole
provjerava obraCunati
putni nalog i svojim
potpisom dozvoljava

Isti dan

isplatu
Upis podataka iz putnog U Knjigu sluzbenih
naloga u Knjigu Tajnik putovanja Prije isplate
sluzbenih putovanja
1. Nakon §to je putni
nalog ovjeren od
ravnatelja 1 upisan u
Isplata troskova po Blagajnik/Voditelj Knjigu sl.uzbemh . DO. kraj-a Hjestia B
putnom nalogu racunovodstva PaanR zapo slenlku ; kJetn J Gty
se nadoknaduju troskovi | nalog predan
sluzbenog putovanja (ili

razlika ako je isplacen
predujam)




2. Isplata se vr$i na
tekuci raun

zaposlenika.
- Evidentira isplatu u
. o Voditelj - P Do 5 dana po
9, Evidencija isplate g racunovodstvenom ey 5
ratunovodstva sustavil izvrSenoj isplati

Clanak 5.

Ova Procedura o izdavanju i obradunu putnih naloga stupa na snagu danom donoSenja a

primjenjuje se od 27.11.2020.

'RAVNATELI:
Mario Bontek
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