Na temelju ¢lanka 76. Statuta Osnovne Skole Tar .- Vabriga a u svezi s 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i €lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica Skole Andrea Baksa dana
16. prosinca 2019. godine donosi

PROCEDURU O IZDAVANJU | OBRACUNU
NALOGA ZA SLUZBENI PUT

Clanak 1.
Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje
radnika Skole.

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

Clanak 3.
Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga
obrac¢unavaju se i isplacuju sukladno propisima radnog prava (kolektivni ugovor) i poreznim
propisima.

Clanak 4.
Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje radnika iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto
prebivaliSta odnosno uobiCajenog boraviSta radnika u drugo mjesto radi obavljanja odredenih
poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca
Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu
drzavu, iz jedne strane drzave u drugu, iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane
drzave.

Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga kojeg Skola izdaje prije odlaska na
put. Radnik je duZan putni nalog ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Na putnom nalogu za sluzbeni put moraju biti popunjene sve potrebne rubrike.

Putni nalog za sluzbeni put u zemlji i inozemstvo potpisuje ravnatelj Skole ili osoba koju on
ovlasti.



Clanak 5.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata provode se po sljedecoj

proceduri:
broj | AKTIVNOST | ODGOVORNA DOKUMENT ROK
roJ OSOBA
Usmeni
prijedlog, Zahtjev za sluzbeni put uz navodenje
Zahtjev radnika opravdanosti sluzbenog puta, Poziv/prijavnica i Tijekom
1. za odlazak na Zaposlenik program puta/struénog usavrSavanja, odnosno tekuce
sluzbeno izvanucioniCke nastave godine
putovanje
Ako je prijedlog/zahtjev za sluZzbeno putovanje
Razmatranje Ravnatelj opravdan i u skladu s financijskim planom, 3 dana od
2, zahtjeva za Skole ili osoba | po usmenom nalogu ravnatelja, tajnik Skole zaprimanja
sluzbeni put koju on ovlasti | izdaje putni nalog u kojem se pored ostalog prijedloga
navodi i odobrena vrsta prijevoza
Putni nalog potpisuje ravnatel;j ili osoba koju on
lzdavanje putnog o ovlasti, a isti se obvezno upisuje u digitalni 1 dan prije
3. naloga Tajnik Program putnih naloga, popunjava dijelove sluzbenog
putnog naloga (ime i prezime osobe, svrha putovanja
putovanja, datum i vrijeme polaska na sl. put
1. Popunjava datum i vrijeme odlaska sa sl.
7 lenik koii putovanja, registarske oznake, pocetno i U roku 3
Popunjavanje i £aposieniK Kol | Zzavrsno stanje brojila i sl.). dana od
- je bio na 0 - «
4. dostavljanje sluZbenom 2. Prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun povratka sa
putnog naloga ¢ troSkova putovanja (karte prijevoznika, raun za sluzbenog
putd cestarinu i parkiraliste i sl.). puta
3. Daje pisano izvjeSce o rezultatima sl. puta.
Zaposlenik koji je bio na sluzbenom putu
vraca popunjeni putni nalog u tajniStvu. Tajnik
Skole provjerava je li putni nalog ispravno
ispunjen te jesu li prateéi dokumenti izdani u
skladu sa zakonom. Obraunavaju se
pripadaju¢e dnevnice i troSkovi sluzbenog
< . gy U roku 3
puta sukladno vazecim zakonskim propisima
A . L . S dana od
5. Vracanje putnog Zapqslemk te se zb.rajajg_ Svi na_w_adenl troskpw. Ako se povratka sa
naloga [Tajnik putovanje nije realiziralo, putni se nalog N
Ly " . .2 | sluzbenog
poniStava (dvije okomite crte na prednjoj puta

strani putnog naloga sa navodenjem , NIJE
REALIZIRANO®).Tajnistvu 8kole predaju se i
ispunjeni i potpisani putni nalozi iz kojih nije
proizaSao troSak (putni nalozi Kkoji su
ispostavljeni za praéenje u€enika na terensku
nastavu).




1. Obracunava troSkove prema prilozenoj U roku 3
Obradun putno dokumentaciji. dana od
6. naloga P 9 Tajnik 8kole 2. Ovjerava putni nalog svojim potpisom. predaje
9 3. Prosljeduje obracunati putni nalog s prilozima putnog
uz zahtjev za isplatu u raunovodstvo naloga
Potvrda izvrsenja Potvrduje se dalje svluzbgno putovanje prema U roku 4
- putnom nalogu izvrSeno i odobrava se isplata.
sluzbenog R . s : . 5 dana od
2 avnatelj Ravnatelj Skole potvrduje daje sluzbeno X
putovanja i & . R . predaje
. Skole putovanje prema putnom nalogu izvr8eno i
odobrenje za - : ; putnog
) svojim potpisom odobrava isplatu.
isplatu naloga
U roku 8
dana od
7 Isplata putnog Voditel] Isplacduje troSkove po putnom nalogu na dana
) naloga racunovodstva tekuci racun djelatnika zaprimanja
zahtjeva za
isplatu.
Do kraja
Knjizenje troSkova Voditeli mjeseca na
8. po putnom nalogu areld Knjizenje prema putnom nalogu koji se putni
. racunovodstva
u Glavnu knjigu nalog
odnosi.

Skole.

Clanak 6.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se na mreznim stranicama

Ravnateljica Skole:
Andrea Baksa, prof.

KLASA: 003-05/19-01/09
URBROJ: 2167-23-01-19-01
Tar, 16. prosinca 2019.



