Na temelju Statuta OSNovne $kole Luka , ravnatelj dana 31.10.2019, donosi
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PROCEDURU

0 izdavanju i obracunu naloga za sluzbeno putovanje

L
Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja te obragun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

II.

II.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutraino j odnose se na mugke j Zenske osobe.
I11.

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

_Mm.n Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba .,. Dokument Rok
i - Zaposlenik na temelju poziva, prijavniceili . e o = - i
{ : ~ nekog drugog dokumenta preuzima u tajnistvo - . o - - =
~ Zahtjev/prijediog ~ Skole obrazac putnog naloga, ispunjava podatke = - ~ Poziviprijavnica i program | 15 dana prije odlaska na sluzbeno
‘1 | zaposlenika = - - oputu(ime i prezime, datum odlaska, mjestou  Zaposlenik - ~ puta/struénog usavriavanja,  putovanje, osim ako seradio
*  zaodlazak na sluzbeno koje se putuje, svrha puta, trajanje puta) te trazi S . . izleta, ekskurzije, odnosno w”.:%mmﬂamsoi putu (3 dana prije

. putovanje . . odobrenje ravnatelja za odlazak na sluzbeno

. ,m.ﬁﬁcmmonmmwn:&58.&&.. - odlaska)
putovanje. P ; - i




Razmatranje
- prijedloga/zahtjeva za
- sluzbeno putovanje

.anvqme.m:.mn - .
siuzbenog putovanja

~ Evidentiranje putnog
naloga

. Isplata predujma

Predaja popunjenog
putnog naloga po

- povratku sa sluzbenog

putovanja

- putovanje i bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
- ako je sluzbeno putovanje neophodno za

| _u&ma_om\wmrag za sluzbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno je li u
skladu s internim aktima Skole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te Se provjerava je lj

- uskladu s financijskim planom za §to se

- konzultira ragunovoda Skole/vrtica)

- Ako je ﬁ&m&om\mmram,\ za sluzbeno ﬁc.aﬁ__c.a

 Ravnatelj i voditelj
. raCunovodstva

' opravdan j u skladu s financijskim planom, onda

. S€ putni nalog potpisuje uz navodenje vrste
 prijevoza koji je odobren i iznosa eventualno
~ odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u
- tajnistvo radi dodjele w‘.hmuann_.._“mwom broja

v frates

~ putnog naloga.

- Ravnatelj moze zaposleniky naloZiti sluzbeno

- obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog

- mjesta zaposienika.

' Na dostavljeni putni nalog upisuje se

- evidencijski broj, naziv poslodavea i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira 1

- Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se

—predaje zaposleniku koji‘ide na sluzbeno

. putovanje.

Ako Je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi
- red. broj 3.), zaposleniku se isplacuje odobreni
| iznos predujma. .

' U putnom nalogu navodj se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,

' prtljage i sl., cijenu smjestaja, podetno i zavrsno

 stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih

' eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni

| nalog priloziti dokumentaciju potrebnu za

~ konaéni obragun te sastaviti izvjesée s puta. Ako

| je troskove sluzbenog putovanja podmirio netko

- drugi, potrebno je to navesti u izvjeséu.

- Ispunjeni putni nalog predati u racunovodstvo,

- Ravnatelj

 Tajnik

 Voditelj o
j racunovodstva/raunovodstven;
 referent/blagajnik .

Zaposlenik

Putni nalog, Financijski plan
Skole,
. Drugi interni akti

- Putni m&om

_ Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

- Nalog za isplatu predujma

Putni nalog s prilozima

' (raduni za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr)is
izvjedcem

. 3 dana od zaprimanja

. prijedloga/zahtjeva, osim ako se

' radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

3 dana prije odlaska na sluzbeno

o putovanje e

" Uroku 3 dana po povratku sa
. sluzbenog putovanja (subote,
- nedjelje i drzavni blagdan; i

' praznici ne radunaju se)



10,

odobrenje za isplatu

vaoénnm putnog naloga

putovanja i konaéni
ov_.mocz m:?om :m_

m, o?am mwﬁwme.m
sluZbenog putovanja i

 Isplata troskova po
. putnom nalogu

Upis podataka iz putnog
naloga po konaénom
obracunu u Knjigu
evidencije putnih naloga

| Provjerava se ._n li putni :&om ispravno _%_‘_Eg

 te jesu li prateci dokumenti izdani u skladu sa

| po povratku sa sluzbenog
' dnevnice sukladno izvorima radnog E.msm te

NE&&FME bm«.nn_.wn,m womwws —

| puta ( iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja).
- Putni nalog s prilozima predaje se u
| raunovodstvo na knjiZzenje.

Ako se putovanje nije RN:N_E_O putni nalog se

| ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani

putnog naloga s navodenjem , NIJE
Wm>§N_W>ZOJ 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 radun
Skole/vrti¢a u roku 3 dana od dana planiranog

 odlaska na sluzbeno putovanje.

_zakonom. O_:mmc:mc&: se pripadajuce <cm_$__ Eo::ogam?m

:moqzo«damﬁai Rmmm.m:n

- Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj, cestarina,
~ prijevozne wm;n idr)i

g |

12 n_m:m od Ema&o w&:om :m_o.mm

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema

- putnom nalogu izvrSeno i odobrava se isplata. - il
~ Nakon ¥to je putni _._mmom o«qo_.m: od B<mmﬁncm :

- zaposleniku se nadoknaduju trodkovi sluzbenog

. putovanja (ili razlika ako j Je isplaen predujam) - Voditelj
 natekuci ratun zaposlenika ili u gotovini. Putni Eouuo<oﬁ_mﬂ<m\_,mm:=o<ommﬂcnn_

- nalog se predaje u tajni$tvo radi evidentiranja referent/blagajnik
- obratuna putnog naloga u We_mm evidencije :
_ putnih zm_omm.
U Knjigu evidencije v:ﬁ:: :m_omm Eu_m:._: se .
| podaci iz putnog naloga/obracuna putnog naloga
- koji su u putnom nalogu navedeni po povratkus Tajnik

s ypr—s

~izvjesée

Putni nalog

' Putni mm_om

- Putni nalog

4 dana od predaje putnog naloga

- 7 dana od predaje putnog naloga

. 10 dana po isplati trodkova
. sluZbenog putovanja

Ravnatelj:

o
z
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