Na temelju ¢lanka 111. Statuta osnovne skole Dr. Mate Demarina, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) 1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica osnovne Skole Dr.
Mate Demarina Emanuela Pinzan Chiavalon, prof., dana 29. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenih u osnovnoj Skoli Dr. Mate
Demarina, Medulin (u daljem tekstu: skola).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom
suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Skole ili sudjelovanje u radu povjerenstava Skole.

Clanak 2.
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:

R. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

br.

1. Pisani Zaposlenik na temelju poziva, Zaposlenik Zahtjev/molba za sluzbeno putovanje | 15 dana prije odlaska na
zahtjev/molba prijavnice, programa stru¢nog zaposlenika za odlazak na sluzbeno | sluZzbeno putovanje, osim
zaposlenika za | usavrSavanja, konferencije, izleta, putovanje s prilogom - poziva, ako se radi 0

odlazak na ekskurzije, odnosno izvanucionicke prijavnice, programa stru¢nog neplaniranom putu (3
sluZzbeno nastave, zahtjeva za uslugom ili usavr$avanja, konferencije, izleta, dana prije odlaska)
putovanje nekog drugog dokumenta popunjava ekskurzije, odnosno izvanucionicke
obrazac molbe zaposlenika za nastave, zahtjeva za uslugom ili nekog
odlazak na sluzbeno putovanje te drugog dokumenta
ispunjava podatke o putu i trazi
odobrenje od ravnatelja za isto
putovanje




Razmatranje
zahtjeva/molbe
za sluzbeno
putovanje

internim aktima Skole, s poslovima | racunovodstva
radnog mjesta zaposlenika te se
provjerava je li u skladu s
financijskim planom za $to se
konzultira ra¢unovoda skole

Razmatra se je li opravdan Ravnatelj ili osoba | Zahtjev/molba za sluzbeno putovanje
zahtjev/molba za sluzbeno koju on ovlasti i zaposlenika za odlazak na sluzbeno
putovanje, odnosno je li u skladu s voditelj

putovanje s prilogom, Financijski plan
Skole, Drugi interni akti

3 dana od zaprimanja
zahtjeva/molbe za
sluzbeno putovanje, osim
ako se radi o
neplaniranom putu (3
dana prije odlaska)

Odobravanje
sluZzbenog
putovanja

Ako je zahtjev/molba za sluzbeno | Ravnatelj ili osoba
putovanje opravdana i u skladu s koju on ovlasti
financijskim planom, onda se ista
potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i iznosa
eventualno odobrenog predujma.
Ravnatelj moze zaposleniku naloziti
sluzbeno putovanje i bez osobnog
zahtjeva zaposlenika, ako je
sluzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika.

Zahtjev/molba za sluzbeno putovanje
zaposlenika za odlazak na sluzbeno
putovanje s prilogom

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje

Izdavanje i
evidentiranje
putnog naloga

Ako je zahtjev/molba za sluzbeno | Ravnatelj, Tajnik
putovanje odobrena, ravnatelj daje
naredbu za izdavanje putnog naloga
u kojeg se upisuje evidencijski broj,
naziv poslodavca i datum izdavanja
putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga.
Putni nalog se predaje zaposleniku

koji ide na sluZbeno putovanje

Putni nalog potpisuje Ravnatelj, a isti
se upisuje u Knjigu putnih naloga

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje




zaposleniku se isplacuje odobreni

iznos predujma.

referent/blagajnik

Isplata predujma | Ako je ravnatelj odobrio isplatu Voditelj Nalog za isplatu predujma 1 dan prije sluzbenog
predujma (vidi red. broj 3.), racunovodstva/ra¢ putovanja
unovodstveni

U roku 3 dana po

Predaja
popunjenog
putnog naloga po
povratku sa

sluZzbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi se: datum i

vrijeme odlaska i povratka sa
sluzbenog putovanja, relaciju
putovanja i cijenu prijevoznih
karata, cijenu smjestaja ukoliko je
isto odobreno, pocetno i zavr§no
stanje brojila ukoliko je odobreno
koriStenje osobnog automobila,
iznos cestarine ukoliko je odobrena
te iznosi drugih eventualnih
opravdanih i1 odobrenih troSkova
puta. Uz putni nalog priloziti
dokumentaciju potrebnu za konacni
obracun te sastaviti izvjeSce s puta.
Ako je troskove sluzbenog
putovanja podmirio netko drugi,
potrebno je to navesti u izvjescu.

Ispunjeni putni nalog predati u

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima (racuni za
smjestaj, cestarina, prijevozne karte i
dr.) 1 popunjenim izvjeS¢em

povratku sa sluzbenog
putovanja (subote,
nedjelje 1 drzavni
blagdani i praznici ne
racunaju se)




racunovodstvo. 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 poniStavanja
putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga. Ako se isplatio
predujam, a put nije realiziran, isti
se mora vratiti u blagajnu ili na
racun Skole/vrti¢a u roku 3 dana od
dana planiranog odlaska na sluzbeno
putovanje. Ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja, tada
zaposlenik to navodi
u izvjescu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraca tajniku
radi aZuriranja evidencije putnih
naloga, bez prosljedivanja
racunovodstvu na obracun

Provjera putnog
naloga po
povratku sa
sluzbenog
putovanja i
konacni obracun
putnog naloga

Provjerava se je li putni nalog
ispravno ispunjen te jesu li prateci
dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obracunavaju se
pripadaju¢e dnevnice sukladno
izvorima radnog prava te zbrajaju
svi navedeni troSkovi.

Voditelj
rac¢unovodstva/ra¢
unovodstveni ili
administrativni
referent

Putni nalog s prilozima i popunjenim
izvjeS¢em

7 dana od predaje putnog
naloga




8. | Potvrda izvrienja Potvrduje se da je sluzbeno Ravnatelj Putni nalog s prilozima i popunjenim | 7 dana od predaje putnog
sluzbenog putovanje prema putnom nalogu izvjes¢em naloga
putovanja i izvr$eno i1 odobrava se isplata
odobrenje za
isplatu
9. Likvidaturai |Nakon §to je putni nalog ovjeren od Voditelj Putni nalog s prilozima i popunjenim | Najkasnije trideseti dan
isplata troskova ravnatelja zaposleniku se racunovodstva/ra¢ izvjes¢em od dana zaprimanja
po putnom nadoknaduju troskovi sluzbenog | unovodstveni ili zahtjeva za isplatu
nalogu putovanja (ili razlika ako je isplacen| administrativni
predujam) na tekuéi racun referent
zaposlenika ili u gotovini u
iznimnim slu¢ajevima. Putni nalog
se predaje u tajnistvo radi
evidentiranja obracuna putnog
naloga u Knjigu evidencije putnih
naloga.
10. | Evidentiranje | U Knjigu evidencije putnih naloga Tajnik/ Putni nalog s prilozima i popunjenim 10 dana od dana isplate
obracuna putnog upisuju se podaci iz putnog racunovodstveni izvjeséem troskova po putnom
naloga u Knjizi |naloga/obracuna putnog naloga koji| ili administrativni nalogu
putnih naloga su u putnom nalogu navedeni po referent
povratku s puta ( iznos dnevnice,
prijevoza, smjestaja). Putni nalog s
prilozima predaje se u
racunovodstvo na knjiZenje
11. KnjiZenje Knjizenje troskova po putnom Voditelj Putni nalog s prilozima i Najkasnije dva dana od
troskova po nalogu u Glavnoj knjizi racunovodstva/ra¢ popunjenim izvjes¢em dana evidentiranja
putnom nalogu unovodstveni ili obracuna punog naloga u
administrativni Knjizi putnih naloga
referent




Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se s danom donoSenja 29. listopada 2019. godine, te se objavljuje na oglasnoj plo€i i mreznim
stranicama Skole.

KLASA: 002-01/19-02/3

URBROJ: 2168-02-19-01
U Medulinu, 29. listopada 2019. godine

Ravnateljica:

Emanuela Pinzan Chiavalon, prof.



