OSNOVNA SKOLA “HRELJIN”
KLASA: 003-05/19-01/07
URBROJ: 2170-55-01-19-01
Hreljin, 29. Listopada 2019.

Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® br. 111/18.), ¢lanka 8. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19.) i ¢lanka 100. Statuta Osnovne
skole “Hreljin” ravnatelj $kole Zoran Pavleti¢, prof., donosi dana 29. listopada 2019. godine

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

I
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za
sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika skole.

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

.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta
rada u drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavrSavanja.

Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vie od 30 km od
Skole ili prebivali§ta zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanje.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze
od 12 sati, a pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duze od 8 sati, a manje od
12 sati.

Ako je ugitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako
provodi izvanuéioni¢ku nastavu izvan sjedista Skole isplacuje mu se puna dnevnica.

Iv.
Za odlazak na stru¢na usavrdavanja u pravilu se odobrava koridtenje javnog prijevoza,
a u nekim slu€ajevima moze se odobriti i koriStenje privatnog automobila.

V.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje
se kako slijedi:



aktivnost odgovorna dokument rok
osoba
usmeni prijedlog/ zaposlenik poziv/ prijavnica i program puta/ tijekom
zahtjev zaposlenika struénog usavriavanja; tekucée
za upudivanje na izvanugioniCke nastave i | godine
sluzbeni put sl
razmatranje ravnatelj $kole ukoliko je prijedlog/zahtjev 3 danaod
prijedloga/ zahtjeva opravdan i u skladu s zaprimanja
za sluzbeni put financijskim planom $kole daje prijedloga
se naredba za
izdavanje putnog naloga
izdavanje putnog tajnik putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga ravna@elj Skole te se |st|__ . sluzbenog
predaje zaposleniku koji ide g
na sluZzbeno putovanje putovanja il
isti dan
sluzbenog
putovanja
obradun zaposlenik koji - popunjavanje obveznih uroku od 3
putnog naloga je bio na dijelova putnog naloga dana od
sluzbenom putu - prilaze dokumentaciju povvratka sa
potrebnu za obra&un trokova sluzbenog
putovanja (karte prijevoznika i puta
sl.)
- sastavlja pismeno
izvje8ée o rezultatima
sluzbenog putovanja
- obra¢unava troskove
prema priloZenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog
svojim potpisom
- prosljeduje obraéunati putni
nalog s prilozima u
radunovodstvo
- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali tro8kovi putovanja,
tada zaposlenik to navodi
u izvjeSéu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraéa
voditelju radunovodstva radi
aZuriranja evidencije putnih
naloga
Likvidatura i isplata voditelj - provodi formalnu i matemati¢ku U roku od 30
troskova po putnom raéunovodstva provjeru dana od dana
nalogu - obraéunati putni nalog daje zaprimanja
ravnatelju na potpis zahtjeva za
- ispladuje tro8kove po nalogu na isplatu
raéun zaposlenika
ravnatelj Skole - likvidira nalog
Knjizenje tro8kova po voditelj - knjizenje tro8kova po putnom U roku od 2
putnom nalogu racunovodstva nalogu u Glavnu knjigu | dana od dana
likvidacije i
isplate troSkova
po putnom
nalogu




VL.

Ova Procedura izdavanja i obra¢una putnih naloga stupa na snagu danom dono$enja |
bit ¢e objavljena na oglasnoj plo&i $kole | na mreznim stranicama $kole.

T

Zoran Pavleti¢, prof.



