PROCEDURA
izdavanja i obrauna naloga za sluzbena putovanja
Osnovne $kole Izidora Krinjavoga

Krsnjavoga 2, Zagreb




Na temelju &lanka 57. Statuta ravnateljica Osnovne skole Izidora Krénjavoga, Krinjavoga 2, Zagreb, dana 3 1.10.2019. donosi sljedecu:

PROCEDURU

izdavanja i obratuna naloga za sluzbeno putovanja

Clanak 1.

Ova procedura ureduje nacin i postupak izdavanja te obraduna putnih naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Osnovne Skole Izidora Krinjavoga (dalje u
tekstu: zaposlenika Skole).

Clanak 2.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obradunavaju se i isplacuju temeljem izvorima radnog prava i poreznih propisa.
Naknade trokova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole obradunavaju se i ispla¢uju temeljem internih akata Skole, poreznim propisima i
propisima iz obveznih odnosa te s¢ ova Procedura na odgovarajuéi nacin moze primijeniti na ta te osobe.

Clanak 3.

Izrazi koje se koriste u ovoj Proceduri u neutralnom su smislu i odnose se na zenske i muske osobe.




Nagin i postupak izdavanja te obracun puthih naloga za sluzbe

Clanak 4.

no putovanja (dalje u tekstu: putni nalog) zaposlenicima Sko

le odreduje se na sljedeci nain:

Redni | Aktivnost Opis Odgovornost | Dokument Rok J
Broj
1. Zahtjev/prijedlog  za Zaposlenika se na temelju poziva, prijavnice ili nekog drugog dokumenta | Zaposlenik Poziv, 3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje | upucuje na sluzbeno putovanje, a prema prethodnom  odobrenju prijavnica, sluzbeno putovanja.
zaposlenika ravnateljice. program
struénog Iznimka:
vriavanja/ . .
=mm. ISavanja’s | Ao se radi o neplaniranom
eminara, . .. .
. putu najkasnije 3 dana prije
cksurzije, sluzbenog puta
izvanucioni¢k B
e nastave i
sli¢no.
Razmatranje prijedloga | Razmatra se opravdanost prijedloga, poslovima radnog mjesta Ravnatelj Putni nalog U roku 3 dana od zaprimanja
za sluzbeno putovanje zaposlenika, uskaldenost s financijskim planom i internim aktima 8kole prijedloga
2 Ratunovoda Financijski
plan Iznimka:
Interni akt Neplanirani put
(3 dana prije sluzbenog puta)
3. Odobravanje sluzbenog | Ukoliko se utvrdi opravdanost sluzbenog putovanja,daje se nalog za Ravnatelj/ica | Putni nalog 3 dana prije odlaska na
putovanja izradu putnog naloga sluzbeno putovanje
Racunovoda
Ravnatelj/ica moZe zaposlenika uputiti na sluzbeno putovanja i bez
osobnog zahtjeva zaposlenika ukoliko je to neophodno za obavljanje
;’ djelatnosti poslodavea ili radnog mjesta zaposlenika L




po zavrietku sluzbenog
putovanja

putni nalog koji mora sadrzavati sve elemente i priloge: (datum/vrijeme
odlaska/dolaska, cijena i karta prijevoznih karata, prtljage i sl, cijenu
smjedtaja, iznose cestarine i ratune cestarina,pocetno i zavrsno brojilo te
iznosi drugih eventualnih tro¥kova puta. Uz putni nalog je potrebno
priloZiti dokumentaciju i konaéni obratun/izvjedce puta.

Ukoliko je trogak puta podmirio netko drugi potrebno je isto navesti u
izvjescu.

Ispunjeni nalog predaje se u ratunovodstvo.
Napomena:

Ako se putovanje nije realiziralo putni nalog se poniStava uz
napomenu/razloga o nerealizaciji putovanja. Isti je potrebno ponidtititi u
Knjizi evidencije putnih naloga. Ako je isplaéen predujam, a put nije

Tr zrada 1 evidentiranje | Ratunovoda temeljem odobrenog naloga ravnateljice za upuéivanjem | Radunovoda Putni nalog 3 dana prije odlaska na |
putnog naloga zaposlenika na sluzbeno putovanje izraduje putni nalog koji mora sluZbenog putovanje
sadrzavati osnovne podatke o zaposleniku, vrstu putovanja, vrstd Knjiga
prijevoza koji je odobren, datum i iznosa eventualno odobrenog predujma. evidencije
Putnom nalogu dodjeljuje se evidencijski broj i evidentira se u Knjigu putnih naloga
evidencije putnih naloga.
5, Potpis i predaja putnog | Nakon izrade putnog naloga isti se predaju ravnatelju/ici na potpis. Ravnateljica Putni nalog 3 dana prije odlaska na
naloga : sluzbeno putovanja
Po potpisu ravnatelja/ice i ovjere peatom predaje se putni nalog
zaposleniku Skole
Zaposlenik
6. Isplata predujma Ukoliko je odobren predujam zaposleniku se isplacuje odobreni predujam | Ra¢unovoda Nalog za| 1 dan prije odlaska na
isplatu sluzbeno putovanje
predujma
7. Predaja putnog naloga | Po Zaviietku sluzbenog putovanja zaposlenik je obvezan vratiti ispunjeni | Zaposlenik Ispunjeni putni | U roku 3 dana po zavrietku

nalog s svim
prilozima i
pratecom

dokumentacijo

m/izvjeScem.

sluzbenog putovanja.




realiziran novac se mora vratiti u blagajnu ili na naréun Skole u roku 3
dang od dana planiranog odlaska na sluZbeni put.
8. Provjera putnog naloga | Provjerava se ispravnost ispunjenog naloga i pratecih dokumentaca i Ratunovoda Putni nalog s | 5 dana od predaje putnog
i konagni obracun priloga. prilozima i | naloga
dokumentacijo
Obratunavaju se dnevnice i vrii se zbrajanje svi putnih troSkova m
9. Potvrda izvrienja 1 | Potvrduje se da je sluzbeno putovanje izvrieno prema putnom nalogu i | Ravnateljica Putni nalog 5 dana od predaje putnog
odobrenje za isplatu odobrava se isplata. naloga
10. Isplata troskova Po ovjeri naloga od strane ravnatelja/ice zaposleniku se nadoknaduju | Racunovoda Putni nalog 5 dana od predaje putnih
troskovi putovanja odnosno razlika ukoliko je isplaéen predujam (na naloga
tekuéi radun zapsolenika ili u gotovini). Putni nalog se predaje radi
evidentiranja u Knjigu evidencija putnih naloga.
1l Upis podataka u Knjigu | U Knjigu se upisuju podaci iz putnih naloga/obraduna. Ratunovoda Putni nalog 10 dana po isplati troskova
evidencija putnih sluZbenog putovanja
naloga Putni nalog se potom knjiZi.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu dono¥enjem i objavom na oglasnoj ploti Skole.

KLASA: 003-05/19-02/07

URBROJ:251-124/02-19-1

U Zagrebu, 31.10.2019




