ZUPANIJA SPLITSKO-DALMATINSKA
OSNOVNA SKOLA “IVAN LEKO”

TRG DR. FRANJE TUDMANA 6

21264 DONJI PROLOZAC
KLASA:003-06/20-01/7
URBR0OJ:2129-23-01-20

DONJI PROLOZAC, 1.07. 2020. godine

Na temelju clanka 73. Statuta Osnovne $kole “Ivan Leko”, Donji ProloZac, Trg dr. Franje Tudmana 6, 21264
Donji ProloZac, , ravnatelj KreSimir Baji¢ dana 1.srpnja 2020.godine donosi:

PROCEDURU
O IZDAVANJU | OBRACUNAVANJU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, te obracun i isplata naloga za sluZbeno
putovanje u Osnovnoj skoli “lvan Leko”.

Il

Naknade troskova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obracuna putnog naloga obracunavaju se i
isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima. Naknade troskova sluzbenog putovanja
osobama koje nisu zaposlenici $kole iznimno se mogu odobriti u skladu s ovom Procedurom svakom
vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na neko drugo odredise vezano uz rad Skole ili sudjeluje
u radu povjerenstava Skole ili za $kolu obavlja odredeni posao.

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

Nacdini i postupak izdavanja te obraun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: Putni nalog)
zaposlenika(ili iznimno vanjskih suradnika) Osnovne Skole “lvan Leko” odreduje se kako slijedi:



Akﬁvnost

Red. Opis Odg. osoba Document Rok

br. aktivnosti

1, Usmeni  ili | Zaposlenik na temelju poziva, | Zaposlenik | Poziv/prijavnic | Tijekom
pisani prijavnice ili nekog drugog a, program | godine,
zahtjev/prije | dokumenta preuzima u puta/stru¢nog | barem 15
dlog tajnistvu  Skole obrazac PN, usavrsavanja, | dana prije
zaposlenika ispunjava podatke o putu te izleta, odlaska na

traZi odobrenje ravnatelja za ekskurzije sluzbeno
odlazak na sluzbeno putovanje. odnosno putovanje,
izvanucionicne | osim ako se
nastave | sl. radi 0
neolanirano
m putu (3
dana  prije
odlaska)

2, Razmatranje | Prijedlog/zahtjev za sluibeno | Ravnatelj i | Putninalog, 3 dana od
prijedloga/za | putovanje razmatra se je li | voditelj Financijski zaprimanja/u
htjeva za | opravdan, odnosno je li u | ratunovods | plan Skole smene izjave
sluzbeno skladu s poslovima radnog | tva zaposlenika,
putovanje mjesta zaposlenika te se osim ako se

provjerava je li u skladu sa radi o}

financijskim planom Skole. neplanirano
m putu (3
dana prije
odlaska na
put)

3. Odobravanje | Ako je prijedlog/zahtjev za | Ravnatel] Putni nalog 3 dana prije
sluébenog sluzbeno putovanje opravdan i odlaska na
putovanja u skladu sa financijsim planom sluzbeno

Skole onda se putni nalog putovanje
potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren.
Ravnatelj moZe zaposleniku
naloZiti sluzbeno putovanje i
bez osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje  neophodno  za
obavljanje djelatnosti
poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika.

4, lzdavanje i | Na putni nalog upisuje se | Tajnik Putni  nalog. | 1-3 dana
evidentiranj | evidencijski broj, naziv Knjiga prije odlaska
e putnog | poslodavca i datum izdavanja evidencije na sluzbeno

naloga

PN. Isti se evidentira u Knjigu

putnih nalloga.

putovanje




evidencije putnih naloga. Putni
nalog se predaje zaposleniku
koji ide na sluzbeno putovanje.

Predaja U putnom nalogu navodi se: | Zaposleniki | -prilaze 3 dana od
popunjenog | datum i vrijeme odlaska i dokumentaciju | povratka sa
putnog povratka sa sluzbenog puta, potrebnu  za | sluzbenog
naloga po | relacija sl.puta, cijena obraéun putovanja
povratku sa | prijevoznih karata, prtljageil sl., troskova (ne
sluzbenog cijena smjestaja, pocetno i putovanja(kart | racunajuci
putovanja zavrsno stanje brojila, iznos e prijevoznika, | vikende,
cestarine te iznosi drugih udaljenost praznike i
eventualnih opravdanih puta ako je | drZzavne
trcskova puta. Uz putni nalog koristio osobni | blagdane)
priloZiti dokumentaciju automobile u
potrebnu za konaéni obracun sluzbene svrhe
te sastaviti izvjes¢e s puta. i sl), upisuje
Putni nalog sa svim potrbnim to¢no sve
popunjenim podacima predati potrebne
u racunovodstvo Skole. podatke, opis
obavljenog
posla,
potpisuje
nalog te ga
popunjenog
daje tajniku
Tajnik --> Popunjava
dijelove PN na
temelju
izvjesca
zaposlenika i
obracdunava
troskove
prema
priloZenoj
dokumentaciji.
Provjera Provjerava se formalno i | Voditelj Putni nalog sa | 2 dana od
putnog matematicki je li PN ispravno | racunovods | svim predaje PN
naloga po | popunjen i jesu li prateci | tva potrebnim
povratku sa | dokumenti u  skladu sa prilozima
sluzbenog zakonom. Obracunavaju se
putovanja | | pripadajuce dnevnice sukladno
konacni izvorima radnog prava te

obrac¢un PN

zbrajaju  navedeni troskovi.
Obracunati PN se daje




ravnatelju na potpis ¢ime on

odobrava isplatu po tom | 2Ravnatel;
putnom nalogu.
Isplata Nakon 3to je PN ovjeren od | Voditelj Putni nalog Nakon  sto
troSkova po | ravnatelja, PN se stavlja u | racunovods nadlezni
putnom LOKRIZ aplikaciju SDZ na | tva proracun
nalogu odobrenje i refundaciju. Nakon uplati
Sto nadleZni proracun uplati potrebna
sredstva na racun Skole, sredstva
racunovoda uplaéuje Skoli
zaposleniku na njegov racun.
Evidentiranje | U knjigu evidencije putnih | Tajnik Putni nalog 10 dana po
obracuna naloga upisuju se podaci iz isplati PN
Putnog putnog naloga/obra¢una PN
naloga u | koji su u putnom nalogu
Knjizi navedeni po povratku sa
evidencije sluzbenog puta {iznos
putnih dnevnice, prijevoza i sl.) Putni
naloga nalog sa svim pripadajuc¢im
prilozima  predaje se u
ratunovodstvo na knjiZenje.
Knjizenje Knjizenje svih nastalih troskova | Voditel] Putni nalog 10 dana od
putnog po Putnom nalogu racunovods isplate PN
naloga tva

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plodi i internet stranici Skole.

Ravnatelj:

oy




