OSNOVNA SKOLA ODRA
Zagreb, Dacka 5
OIB: 13465678686
tel: 01/ 6261-050
e mail: ured@os-odra-zg.skole.hr

KLASA: 003-05/19-01/02
URBROJ:251-176-19-3
U Zagrebu, 31. listopada 2019.

Temeljem ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole Odra, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Vatroslav Gabri¢, prof. donosi dana 31. listopada 2019.

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u Osnovnoj §koli Odra.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troS§kova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Instituciju ili
putuje na drugo odrediite vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

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

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:
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naloga

putovanja, predvideno trajanje putovanja,
iznos dnevnice, iznos predujma (ako je
dogovoren) i odobreno prijevozno sredstvo.

RED ODGOVORNA
BR. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI OSOBA DOKUMENT ROK
Za_htjev/ Poziviprijavnica i y 10 dana prije odlaska
prijediog Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili program puta/strunog | 1 st en g putovange,
1. zaposlenika nekog drugog dokumenta trazi odobrenje Zaposlenik uliazrsa\_/_anjaalzleta, osim ako se radi o
za Odl?zak ravnatelja za odlazak na sluzbeno putovanje. EKS ur%ue’.?knosno . | neplaniranom putu (3
na sluzb_eno 1zZvanucionicke nastave 1 dana prije odlaska)
putovanje sl.
Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
- razmatra se je li opravdan, odnosno je li u 3 dana od zaprimanja
Razmatranje kladu s i im aktima $kol lovi Putni nalog, Fi ijski rijedloga/zahtjeva
) prijedloga/zahtjeva skladu s internim aktima Skole, s poslovima Ravnatelj i voditelj utnlvna 0g, Financijski | prij g Jeva,
: 7a sluzbeno radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je radunovodstva plan gk_ole, o osim al_<o se radi 0
putovanie li u skladu s financijskim planom za $to se Drugi interni akti neplaniranom putu (3
konzultira voditelj raCunovodstva §kole. dana prije odlaska)
Ako je prijedlog/zahtjev
za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s financijskim planom,
onda ravnatelj uz navodenje vrste prijevoza
koji je odobren i iznosa eventualno
odobrenog predujma daje uputu tajniku za
3 Odobravanje ' izdavanjg puttlog naloga.. . Ravnatelj Putni nalog 3 dzjlna prije odlas_ka na
sluzbenog putovanja Ravnatelj moze zaposleniku naloziti sluzbeno putovanje
sluZzbeno putovanje i bez osobnog
zahtjeva zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.
Putni nalog mora sadrzavati evidencijski broj,
nalziv poslodavca, datum izdlave_llr(lja pL(thnog
FPrE— naloga, ime i prezime zaposlenika, radno .
4. Evidentiranje putnog mjes%o, vrijen?e polaska,pmjesto, opis razloga | Tajnik i Ravnatelj Putni nalog 3 dana prije odlaska na

sluzbeno putovanje




Nakon potpisa ravnatelja putni nalog se
predaje zaposleniku koji ide na sluzbeno
putovanje.

Isplata predujma

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku se ispla¢uje odobreni
iznos predujma.

Voditelj
rac¢unovodstva

Nalog za isplatu
predujma

1 dan prije sluzbenog
putovanja

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa
sluzbenog putovanja

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,
pocetno izavrSno stanje brojila, iznos
cestarine te iznosi drugih eventualnih
opravdanih troskova puta. Uz putni nalog
priloziti dokumentaciju potrebnu za konac¢ni
obracun te sastaviti izvjeS¢e s puta. Ako je
troskove sluzbenog putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je to navesti u
izvjescu.

Ispunjeni putni nalog predati u tajnistvo.

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
tajnistvo radi ponisStavanja putnog naloga u
elektroni¢kom obliku ili knjizi evidencije
putnih naloga.

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

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne

karte i dr.) i s izvjeSCem.

U roku 3 dana po
povratku sa sluzbenog
putovanja (subote,
nedjelje 1 drzavni
blagdani i praznici ne
racunaju se).

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

Provjerava se je li putni nalog ispravno
ispunjen te jesu li prate¢i dokumenti izdani u
skladu sa zakonom. Obracunavaju se
pripadajuce dnevnice sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju svi navedeni
troskovi.

Tajnik

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne
karte i dr.) i izvjesée

2 dana od predaje
putnog naloga




Potvrda izvrSenja
sluzbenog putovanja
i odobrenje za isplatu

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema

putnom nalogu izvr$eno i odobrava se isplata.

Ravnatelj

Putni nalog

4 dana od predaje
putnog naloga

Isplata troskova po
putnom nalogu

Nakon §to je obracun putnog naloga ovjeren
od ravnatelja

zaposleniku se nadoknaduju troskovi
sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam) na tekuci racun
zaposlenika a u gotovini iznimno

Voditelj
ra¢unovodstva

Putni nalog

7 dana od predaje
putnog naloga

10.

Upis podataka iz
putnog naloga po
kona¢nom obracunu
u evidenciju putnih
naloga.

Evidencija putnih naloga vodi se elektronski
1 mora sadrzavati sljedece podatke:

redni broj putnog naloga, datum izdavanja,
ime i prezime osobe upucene na sluzbeno
putovanje te naziv radnog mjesta, mjesto
putovanja, svrhu putovanja, odobreno
prijevozno sredstvo, datum polaska i
povratka s putovanja, iznos dnevnice, iznos
troSkova prijevoza i smjestaja, iznos troska
upotrebe osobnog automobila u sluzbene
svrhe, iznos ostalih troskova (parking,
cestarina, tunelarina i sl.) te iznos ukupnih
troSkova.

Tajnik

Putni nalog

10 dana po isplati
tro§kova sluzbenog
putovanja

11.

Posprema putnog
naloga

Putni nalog se predaje u tajnistvo Skole sa
svim prilozima i s kona¢nim obracunom.
Tajnik Skole treba izlistati rekapitulaciju
putnih naloga te ju sprema s pripadaju¢im
putnim nalozima.

Tajnik Skole

Putni nalog

Po primitku putnog
naloga godiSnje

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 31. listopada 2019.

Ravnatelj:

Vatroslav Gabri¢, prof




