KLASA: 602-01/19-04/001-1
URBROJ: 2129-24-06-19-1

RUNOVIC, 30. Sije¢nja 2019. godine

Na temelju ¢lanka 155. Statuta Osnovne Zkole Runovi¢, Runovic 211, 21261 Runcvié, ravnateljica Marija
Biogic dana 30. sije¢nja 2019. godine donosi:

PROCEDURU
O iZDAVANJU | OBRACUNAVANJU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIJE

Ovom procedurom propisuje se nadin | postupak izdavanja, te obradun | isplata naloga za sluibeno
putovanje u Osnovnoj ikoli Runovié.

Naknade troskova sluibenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obracunavaju se i
ispfaduju sukladno izvorima radnog prava | poreznim propisima. Naknade troskova sluibenog putovanja
osobama koje nisu zaposlenici ékole iznimno se mogu odobriti u skladu s ovom Procedurom svakom
vanjskom suradniku koji dolazi u Skolu ili putuje na neko drugo odrediée vezano uz rad €kole iij sudjeluje
u radu povjerenstava Skole ili za Zkoly obavlja odredeni posao.

izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrijeblieni su neutralno i odnose se na
muske i Zenske osobe,

Nagini i postupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje (u nastavku: Putni nalog)
zaposlenika(ili iznimno vanjskih suradnika) Osnovne $kole Runovic odreduje se kako slijedi:




i Red. ! Aktivhost | Opis ' Odg. osoba | Document T " Rok
| br. | aktivnosti ‘ | ‘
Pl I Usmeni ilﬁaposlenik na temelju poziva, Za;;sgnik ﬂﬁ/pﬂavﬁ ﬁekoT
pisani prijavnice ili nekog drugog 8, program | godine,
‘ zahtjev/prije | dokumenta preuzima u | puta/struénog  harem 15
i dlog ‘ - tajnistvu  Skole obrazac PN, ‘ usavriavanija, | dana prije
' zaposlenika ;ispunjava podatke o putu te izleta, " odlaska na
‘traii odobrenje ravnatelja za ekskurzije | sluzbeno
‘ odlazak na sluzbeno putovanje. odnosno putovanje,
izvanufioni¢ne | osim ako se
1 ‘ nastave | sl. radi 0
I | : " ' neolanirano
i i mo oputu (3
! | dana prije
L F - o - L o - { odlaska) .
2. Razmatranje  Prijedlog/zahtiev za sluibeno | Ravnatelj i Putninalog, .3 dana od
prijedloga/za ‘ putovanje razmatra se je li | voditel] | Financijski plan | zaprimanja/u
‘htjeva za | opravdan, odnosno je i u rafunovods Skole smene izjave
sluzbeno ! skladu s poslovima radnog | tva ‘ l zaposlenika,
putovanje i mjesta  zaposlenika te se | - osim ako se
provjerava je li u skladu sa| ‘radi o
‘ - financijskim planom Skole. ‘ 1 ‘ neplanirano
‘ m putu (3
| ! | | ‘ dana  prije
| . odlaska na
- | o - L o buy
3 Odobravanje Ako je prijediog/zahtjev za | Ravnatel] | Putni nalog 3 dana prije
‘ | sluzbenog ' sluzheno putovanje opravdan i ; ‘ odlaska  na
‘ | putovanja | u skladu sa financijsim planom ‘ ‘ sluzbeno
‘_ " tkole onda se putni nalog ' | putovanje
‘ \ ipotpisuje uz navodenje vrste | ‘
. prijevoza koji je odobren. ‘
| | ‘Ravnatelj moie zaposleniku . |
I naloiti sluZbeno putovanje i
bez osobnog zahtjeva |
| ‘ |zaposlenika, ako je sluibeno | i
putovanje neophodno za !
| - obavljanje djelatnosti | [ ‘
| poslodavea ili radnog mijesta \
B oot T
4, Arlzda_\.;anje i Na -putni nalog upisuje se | Tajnik Putni nalog. 1-3 dana
I evidentiranje | evidencijski broj, naziv ! | Knjiga ' prije odlaska
putnog | poslodavca i datum izdavanja evidencije - na slutheno
‘ naloga | PN. Isti se evidentira u Knjigu ‘ | putnih nalloga. | putovanje

i evidencije putnih naloga. Putni !
! nalog se predaje_zaposieniku | 7J7_ ,




kci)jiiidre na sluzbeno nutovanje.

—_ _ -

.Pfedaja U putnom na|(-)ELI navodi se: Zaposleniki  -prilaie 3 dana od
popunjenog ' datum i vrijeme  odlaska | dokumentaciju ‘ povratka  sa |
putnog povratka sa sluibenog puts, potrebnu za sluzbenog
naloga po . relacija sh.puta, cijena obracun putovanja
povratku sa | prijevoznih karata, prtijageil sl., troskova (ne
sliibenog cijena smjestaja, podéetno i putovanjatkart | raéunajuci

| putovanija | zavrino stanje brojila, iznos ' e prijevoznika, | vikende,

cestarine  te  iznosi drugih udaljenost praznike i
eventualnih opravdanih puta ako je driavne
troskove puta. Uz putni nalog - koristio osobni  blagdane)
priloZiti dokumentaciju i automobile u ‘
| potrebnu za konzéni obradun te sluzbene svrhe
sastaviti izvjeéée s puta. Putni i sl), upisule
‘ nalog sa  svim  potrbnim 1 toéno sve
popunjenim podacima predati potrebne
u rac¢unovodstvo Skole, podatke, opis
obavljenog
posla,
potpisuje nalog
! te ga
| ‘ popunjenog
| daje tajniku
| i |
Tajnik --> Popunjava ;
dijelove PN na
temelju
| izvieica
zaposlenika |
i obracunava
| troskcve
prema
! priloZzenoj

) - o o _ dokumentaciji.

Provjera | Provierava se  formalno i Voditel| Putni nalog s 2_darna od
putnog matematicki je i PN ispravno | radunovods  svim predaje PN
naloga PO popunjen i jesu li pratedi| tva . potrebnim ‘

povratku sa ' dokumenti U <kladu  sa ‘ ‘ prilozima |

sluzbenog . zakonom.  Obradunavaju  se

| putovanja | ‘ pripadajuce dnevnice sukladno
konadéni | izvorima  radnog prava te
obracun PN | zbrajaju  navedeni troskavi.

- _ | Obracunati PN se dajer‘




ravnatelju na potpis ¢ime on

r

odobrava isplatu po tom | >Ravnatelj [
putnom nalogu. ! ‘
[ 7. Isplata Nakon 3to je PN ovjeren od | Voditelj Putni nalog Nakon sto
troskova po | ravnatelja, PN se stavlja u | ra¢unovods nadleZni
| putnom LOKRIZ aplikaciju SDZ na | tva proracun
‘ nalogu odobrenje i refundaciju. Nakon uplati
§to nadleini proracun uplati potrebna
sredstva na racun Skole, sredstva Skoli
racunovoda upladuje
7 zaposleniku na njegov racun. |
8. Evidentiranje | U knjigu evidencije putnih | Tajnik Putni nalog 10 dana po
obracuna naloga upisuju se podaci iz isplati PN
Putnog putnog naloga/obracuna PN
naloga u | koji su u putnom nalogu |
Knjizi navedeni po povratku sa
evidencije sluzbenog puta (iznos dnevnice,
putnih prijevoza i sl.) Putni nalog sa
naloga svim pripadaju¢im prilozima
predaje se u racunovodstvo na
knjizenje. ) .
9. Knjizenje Knjizenje svih nastalih troskova | Voditelj Putni nalog 10 dana od |
putnog po Putnom nalogu racunovods isplate PN
naloga tva

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internet stranici

skole.

Ravnateljica:




