Na temelju &lanka 72, Statuta Osnovne $kole Slano, ravnatelj Ante Konjuh dana 10. prosinca 2019. donosi

PROCEDURU

0 izdavanju i obraduny naloga za sluzbeno putovanje

Naknade troskova sluZbenog putovan ja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obracunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade trodkova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obratunavaju se isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nagin moze primijeniti i na te osobe,
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Izrazi koji se koriste u 0voj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

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

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

Poziv/prijavnica i program
zaposlenika Zaposlenik puta/stru¢nog usavr3avanja,
za odlazak na sluZbeno izleta, ekskurzije, odnosno
putovanje izvanutionitke nastave j sl.

Zahtjev/prijedlog Zaposlenik trazi odobrenje ravnatelja za

odlazak na sluzbeno putovanje. 7 dana prije odlaska

VIST



3.

4.

3

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Izdavanje putnog naloga

Isplata predujma

Obracun putnog naloga

Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje

razmatra se je li opravdan, odnosno jeliu

skladu s internim aktima Skole, s poslovima Ravnatelj i voditelj
radnog mjesta zaposlenika te se provjeravajeli  ratunovodstva

u skladu s financijskim planom za to se

konzultira radunovoda skole

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. Ravnatelj moze tajnik
zaposleniku naloZiti sluZbeno putovanje i bez

osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje djelatnosti
poslodavca ili radnog mjesta zaposlenika.

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku se isplacuje odobreni Voditelj ra¢unovodstva
iznos predujma.

U putnom nalogu navodi se: datum j vrijeme
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjeStaja, podetno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih trogkova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
kona¢ni obra¢un te sastaviti izvjescée s puta. Ako
Je troskove sluzbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjeséu.
Ispunjeni putni nalog predati u ratunovodstvo.
Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
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 tajni§tvo radi
ponidtavanja putnog naloga .

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,

Zaposlenik

Putni nalog, Financijski plan
Skole,
Drugi interni akti

Putni nalog

Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima (raduni
za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s
izvjeSéem

VIST

Najkasnije 3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva

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 radunaju se)



Provjera putnog naloga
PO povratku sa sluzbenog
putovanja i kona¢ni
obra¢un putnog naloga

Potvrda izvr$enja
7. sluzbenog putovan ja i
odobrenje za isplatu

Isplata troskova po
putnom nalogu

1. Zaposleniku se nadoknaduju izdaci za prijevoz uz iskljudivo predogenje karte ili iznimno potvrde

isti se mora vratiti u blagajnu ili na raun skole
uroku 3 dana od dana planiranog odlaska na
sluZbeno putovanje.

Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen
te jesu li prateéi dokumenti izdani u skladu sa
zakonom., Obracunavaju se pripadajuce
dnevnice sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni trogkovi,

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema
putnom nalogu izvrieno i odobrava se isplata.

Nakon 3to je putni nalog ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se nadoknaduju troskovi sluZzbenog
putovanja (ili razlika ako je ispladen predujam)
na teku¢i radun zaposlenika ili y gotovini,

- iznos cijene povratne karte ili potvrde prijevoznika za prijevoz autobusom

-iznos cijene povratne karte ili potvrde prijevoznika za prijevoz zrakoplovom
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VIST

Putni nalog s prilozima (racuni

Voditelj ra¢unovodstva za smjestaj, cestarina, 3 dana od predaje putnog naloga

prijevozne karte i dr.) i izvjesce

Ravnatelj Putni nalog 4 dana od predaje putnog naloga
Voditelj ra¢unovodstva Putni nalog 7 dana od predaje putnog naloga
V.

3. Za potrebe sluzbenog putovanja iznimno se moZe odobriti i upotreba privatnog automobila,

prijevoznika ( javni prijevoz), a to su:



3. Zaposlenik ima pravo na iznos pune dnevnice (100 %) po danu ako putovanje traje vie od 12 sati, a ako putovanje traje vide od 8 sati a manje od 12 sati osoba koja je upuéena na sluzbeno

putovanje ima pravo na pola dnevnice (50%) po danu.

4. Ako je zaposleniku na sluzbenom putovanju placen smjestaj, odnosno nocenje s dorutkom, pripada mu iznos pune dnevnice,

2. Ukoliko je ostatak sati manji od osam sati , broj dnevnica je jednak broju dana.
3. Ukoliko je ostatak od osam do 12 sati, broj dnevnica jednak Je broju dana uveéan za pola dnevnice.

4. Ukoliko je ostatak sati veéi od 12 sati , broj dnevnica Jednak je broju dana uvecano za Jjednu dnevnicu

VIL
1. Procedura se objavljuje na oglasnoj ploéi Skole dana 31. listopada 2019. godine.

2. Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja.

Klasa: 602-02/19-01/199

Urbroj: 2117/1-32-19-1
U Grudi, 10. prosinca 2019.



