REPUBLIKA HRVATSKA
MEBIMURSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA

,PETAR ZRINSKI* SENKOVEC
Klasa: 602-02/19-01/128

Urbroj: 2109-47-19-587

Senkovec, 21. listopad 2019. godine

Temeljem &lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,Petar Zrinski* Senkovec, ravnatelj
Skole donosi

PROCEDURA
IZDAVANJA | OBRACUNA NALOGA ZA
SLUZBENO PUTOVANJE

l.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni
put (u nastavku teksta: putni nalog) radnika skole, vanjskih suradnika ili Clanova
Skolskog odbora.

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

Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u
drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavrsavanja.

Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno viSe od 30 km od Skole

ili prebivaliSta zaposlenika upu¢enog 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 ucitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanucioni€¢ku nastavu izvan sjedista Skole isplacuje mu se puna dnevnica.

V.

Za odlazak na stru¢na usavrSavanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza.
Moze se odobriti koristenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vise
od 1 osobe i ako je to jeftinije od troSkova javnog prijevoza.

V.
Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se i za «loko vozZnju».
«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, po€etno i zavrSno stanje brojila, svrhu putovanja i
nadnevak obracuna.

VI.
Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se
kako slijedi:
red. Aktivnost odgovorna dokument Rok
br. osoba
1. Pismeni prijedlog Radnik poziv/ prijavnica i 5 radnih
za upucivanje na program puta/ dana
sluzbeno putovanje stru¢nog prije
zaposlenika, usavrSavanja; oCekivan
vanjskog suradnika izvanucionicke 0g
ili &lana Skolskog nastave i sl. pocetka
odbora 5 radnih putovanj
dana prije a
oCekivanog
poCetka putovanja
2. razmatranje ravnatelj Skole ukoliko je Prijedlog za | 2 dana prije
prijedloga za upucivanje na planiranog
upucivanje na sluzbeno putovanje putovanja
sluzbeno putovanje opravdan i u skladu s
financijskim planom
Skole ravnatelj Skole
svojim potpisom
odobrava ili ne
odobrava upucivanje
na sluzbeno putovanje
3. izdavanje naloga tajnik Skole Nalog za sluzbeno 1 dan prije
za sluzbeno putovanje potpisuje sluzbenog
putovanje ravnatelj Skole, a putovanja ili
isti se upisuje u isti dan
Knjigu putnih sluzbenog
naloga putovanja
4. obracun putnog Radnik/vanjski | - popunjavanje dijelova | U roku od 5

naloga

suradnik/¢lan
Skolskog
odbora koji je
bio na
sluzbenom putu

putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i
povratka, pocCetno i
zavrsno stanje brojila,
ako je koristio osobni
automobil)

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

- sastavlja

pismeno izvjescée

0 rezultatima

dana od dana
povratka sa
sluzbenog puta




sluzbenog
putovanja

- obracunava
troSkove prema
prilozenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni
nalog svojim
potpisom

- prosljeduje
obracunati putni
nalog s prilozima u

racunovodstvo
Likvidatura i Voditel] -provodi formalnu i U roku od 30
isplata troskova radunovodstva | mataematicku dana od dana
po putnom provjeru zaprimanja
nalogau obraCunatog naloga zahtjeva za
za sluzbeni put ispatu
-obracunati nalog
za sluzbeni put daje
ravnatelju na potpis
-isplacuje troskove
po putnom nalogu
na tekuci racun
radnika
-likvidira nalog za
sluzbeno putovanje
-dostavlja nalog za
sluzbeno putovanje
tajniku Skole radi
evidentiranja
naloga za sluzbeno
putovanje u Knjigu
putnih naloga
Evidentiranje Tajnik Skole -evidentira u Knjigu U roku od 2
obracuna naloga putnih naloga dana od
za sluzbeni put u -vracanje u isplate
knjigu putnih racunovodstvo na troSkova po
naloga knjizenje putnom
nalogu
Knjizenje Voditelj -knjizenje troSkova U roku od 2
troSkova po racunovodstva | po nalogu za dana od
putnom nalogu sluzbeni put u evidentiranja
Glavnu knjigu obraCuna
naloga za
sluzbeno

putovanje u
Knjigu putnih
naloga




VII.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj
stranici Skole.

Ravnatelj Skole:
Vladimir Novak, mag.mus.






