Na temelju ¢&l. 56. Statuta Osnovne $kole ,Josip Kozarac” Josipovac Punitovacki, ravnatelj Darko Ocvirk, prof. dana 2. lipnja 2020. donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obrac¢unu naloga za sluzbeno putovanje

L.
Ova Procedura propisuje natin i postupak izdavanja, te obraun naloga za sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.
Il.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
1.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavriavanja.
Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vie od 30 km od $kole ili prebivalista zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 dati, a pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati,

a manje od 12 sati.
Ako je uditelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi izvanucionicku nastavu izvan sjediSta Skole isplacuje mu se puna

dnevnica.
V.

Za odlazak na stru¢na usavr$avanja odobrava se kori$tenje javnog prijevoza. MoZe se odobriti koriStenje privatnog automobila ako se istim vozi vise od 1

osobe i ako je to jeftinije od troSkova javnog prijevoza.
V.

Naknada za koristenje privatnog automobila isplacuje se i za , loko voznju“.
»Loko voinja“ je kori$tenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara od mjesta rada.

Za ,loko voZnju” potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi: nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, broj prijedenih




kilometara, podatke o relaciji, podatke o automobilu, poéetno i zavr$no stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obracuna.

VI.

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

Red.

Aktivnost
br.

Usmeni zahtjev/prijedlog
zaposlenika

za odlazak na sluZbeno
putovanje

Razmatranje
2. prijedloga/zahtjeva za
sluZzbeno putovanje

Odobravanje

i sluzbenog putovanja

Opis aktivnosti Odgovorna osoba

Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili

nekog drugog dokumenta preuzima u tajni$tvu

ili ratunovodstvu $kole obrazac putnog naloga,

ispunjava podatke o putu (ime i prezime, datum  Zaposlenik
odlaska, mjesto u koje se putuje, svrha puta) te

traZi odobrenje ravnatelja za odlazak na

sluzbeno putovanje.

Prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje

razmatra se je li opravdan, odnosno je li u

skladu s internim aktima $kole, s poslovima Ravnatelj i voditelj
radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li ~ radunovodstva

u skladu s financijskim planom za $to se

konzultira voditelj raunovodstva §kole)

Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma.

Putni nalog predaje se u tajni$tvo/voditelju Ravnatelj
ra¢unovodstva radi dodjele evidencijskog broja
putnog naloga.

Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sl.
putovanje i bez osobnog zahtjeva ako je sl.
putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti
poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika.

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/stru¢nog usavriavanja, izleta,
ekskurzije, odnosno izvanu¢ionicke
nastave i sl.

Putni nalog, Financijski plan 3kole,
Drugi interni akti

Putni nalog

Rok

7 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje, osim ako se radi o
neplaniranom putu (3 dana prije
odlaska)

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje ili isti dan sluZzbenog
putovanja




4.

5.

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

Provjera putnog naloga
po povratku sa sluzbenog
putovanja i kona¢ni
obracun putnog naloga

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga.

Isti se evidentira u knjigu evidencije putnih

Tajnik
RALORS, Ravnatelj
Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na J
sluzbeno putovanje.
Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi Gy
i ; . ) : Voditelj
red. broj 3.), zaposleniku se isplacuje odobreni
raéunovodstva

iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, po&etno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih tro$kova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
konad¢ni obraCun te sastaviti izvje§¢e s puta. Ako
je tro¥kove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvje¥éu.
Ispunjeni putni nalog predati u ra¢unovodstvo.
AKko se putovanje nije realiziralo, putni nalog se ~ Zaposlenik
ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO%) uz napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti predaje u tajnidtvo radi
poniStavanja putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na radun kole
u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluzbeno putovanje.

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen
te jesu li prate¢i dokumenti izdani u skladu sa

zakonom. Obra&unavaju se pripadajuce Wmém:wc
; i ; Voditelj
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
raéunovodstva

zbrajaju svi navedeni tro¥kovi.

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima (raduni za
smjes§taj, cestarina, prijevozne karte
idr.)isizvjes¢em

Putni nalog s prilozima (raduni za
smje§taj, cestarina, prijevozne karte
idr.)iizvjesce

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

1 dan prije sluzbenog putovanja

U roku 3 dana po povratku sa
sluzbenog putovanja (subote, nedjelje
i drzavni blagdani i praznici ne
raunaju se)

2 dana od predaje putnog naloga




Potvrda izvr¥enja
8. sluZbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

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

10.

KLASA: 400-02/19-01/02

URBROJ:2121-21-19-01

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema

putnom nalogu izvrieno i odobrava se isplata. Rawarel)
Nakon §to je putni nalog ovjeren od ravnatelja

zaposleniku se nadoknaduju tro$kovi sluzbenog

putovanja (ili razlika ako je isplacen predujam)

na teku¢i radun zaposlenika . Putni nalog se Voditelj
predaje u ra¢unovodstvo radi isplate i nakon raéunovodstva

toga se evidentira obradun putnog naloga u
Knjigu evidencije putnih naloga.

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju se

podaci iz putnog naloga/obrauna putnog naloga

koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s

puta ( iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja). Tajnik
Putni nalog s prilozima predaje se u

ratunovodstvo na knjiZenje.

VIL

Putni nalog

Putni nalog

Putni nalog

4 dana od predaje putnog naloga

30 dana od predaje putnog naloga

do 15 u mjesecu za protekli mjesec

10 dana po isplati tro¥kova sluZbenog
putovanja

Ova Procedura objavit ée se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom donosenja.

Josipovac Punitovacki, 28. listopad 2019. godine.

RAVNATEL



