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Temeljem &lanka 161. Statuta Osnovne $kole Goriéan ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

L.
Ova Procedura propisuje nagin i postupak izdavanja, te obragun naloga za sluzbeni
put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika gkole.

. L.
|zrazi koji se koriste U ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijebljeni su
neutraino i odnose se na muske i Zenske osobe.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto zbog izvr§enja poslova ili struCnog usavr$avanja. _

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od gkole

ili prebivaliSta zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanie.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na slu¥benom putovanju duze od

12 sati, a pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12
sati.

Ako je ucitelj upucen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanucionicku nastavu izvan sjedidta kole isplaéuje mu se puna dnevnica.

1V,

Za odlazak na stru¢na usavr8avanja odobrava se koristenje javnog prijevoza. 5
MozZe se odobriti koriStenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vige
od 1 osobe i ako je to jeftinije od troskova javnog prijevoza.

' , V.
Naknada za kori§tenje privatnog automobila ispladuje se i za «loko voZnjus».
«Loko voznja» je koriStenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu rada,
odnosno do 30 kilometara od mjesta rada. _
- Za «loko voZnju» potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja
sadrzi: nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke



o relaciji, podatke o automobilu, pogetno i zavréno stanje brojila, svrhu putovanja i
nadnevak obracduna.

osobni automaobil)

- prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
trodkova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)

- sastavlja pismeno
izvjeSc¢e o rezultatima
sluzbenog putovanja

- obracunava troSkove
prema prilozenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje obracunati
putni nalog s prilozima u
racunovodstvo

- ako po uspostavijenom
putnom nalogu nisu
nastali troskovi putovanja,
tada zaposlenik to navodi
U izvjescu s pulta, te tako

VL.

Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga zaposlenika gkole odreduje se

kako slijedi:

red. aktivnost odgovorna dokument rok

br. osoba

1. | usmeni prijedlog/ zaposlenik poziv/ prijavnica i program | tijekom
zahtjev zaposlenika puta/ struénog tekuce
za upucivanje na usavrSavanja; godine
sluzbeni put izvanucionicke nastave i

sl.

2; razmatranje ravnatelj Skole | ukoliko je prijedlog/zahtjev | 3 dana od
prijedloga/ zahtjeva opravdan i u skladu s zaprimanja
za sluzbeni put financijskim planom $kole | prijedloga

daje se naredba za
izdavanje putnog naloga

3. izdavanje putnog tajnik Skole putni nalog potpisuje 1 dan prije
naloga ravnatelj Skole, a isti se sluzbenog

upisuje u Knjigu putnih putovanja ili

naloga isti dan
sluzbenog
putovanja

4. obracun putnog zaposlenik koji | - popunjavanje dijelova u roku od 3
naloga je bio na puthog naloga (datum i dana od

sluzbenom vrijeme polaska i povratka, | povratka sa
putu pocetno i zavréno stanje sluzbenog
brojila, ako je koristio puta




popunjeni putni naleg
vraca tajniku radj
aZuriranja evidencije
putnib naloga, bez
prosijedivanja
/ - _ raguniovodstw na-obracun
7{ , 5. | Jikvidatura i lsplata | voditelj - provodl f@rma:anI u roku od 30
i trogkova poputnom | raunovodstva. | mats ‘ rovjert daria od
nalogl { bragunatog putio dana
na oga | zaprimanja
- obragunati putni nalog | zahtjeva za
daje ravnatelju na potpis | isplatu
- isplaéuje troskove po
puthom nalogu na racun
zaposlenika
- likvidira putni nalog
- dostavlja putni nalog
tajniku $kole radi
evidentiranja putnog
rigloga u Knjigu putnih
 S— .. naloga . _
6. |#evidentiranje tajnik Skole | - evidentiranje t:Knjigu | u roku od 2
| braduna puthih putnih naloga dana od
naloga U Krijigu - vradanje u isplate
| putnih haloga ragunovedstve na trogkova, po
knjizenje putnom
" _ _ _ nalogu
| 7. njizenje troskova po | voditelj - knjizenje troskovape | uroku od 2
] putnom nalogu raéunovodstva | putnom nalogu uGlavnu | dana od
Knjigu gvidentiranja
obraguna
putnog
| naloga u
| Knjigu
putnog
naloga

Vi,

‘Ova Procedura stupa na snagu danem dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i
Internetsko] stranici $kole.
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