
OSNO\AIA SKOT,A
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Rijeka, 29.10.2019.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine" br. I I 1/18.), dlanka 8. Uredbe o sas:tavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti
(NN broj 95/19.) i dlanka 54. Statuta Osnovne Skole VeZica rarmateljica 3kole, Violeta Nikoli6, mag. prim. educ. 

-

donosi

PROCEDURU

o izdavanju i obraiunu naloga za sluibeno putovanje

Ova Procedura propisqle nadin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluibeno putovanje zaposlenika Skole.

II.

sluZbenog putovaqia koje poidaze iz obraduna pubmg naloga obradunvaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i porezrum
pmprsrma.

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

IV.
Postupak izdavanja naloga za sluZbeni put, obradun i isplata u Skoli provodi se po sljedeioj proceduri:



AK |IVNOST OPIS AKTIVNOS] I
IZVRSLNJE

oDcovoRNosr I norc
POPRATNI

DOKUMENTI

Zaposlenik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluZbeni put

-lskazuju zahtjev za sltrtbeni put i prilaZu Poziv ili
Plan program puta.istrudnog usavrSavanj al natjecanja

Zaposlenici Skole
Tijekom godine

Poziv ili Plan i program
puta/strudnog
usavr5av anj al natj e c an1 a

Prijedlog upudivanj a zaposlenika
na sluibeni put

- Da je prijedlog za sluZbeni putzapotrebe obavljanja
poslova u interesu Skole
- Da je prijedlog za strudno usavr5avanj e izkataloga
MZO-a, AZOO ili koja provode Zupanijska strudna
vijeia, te za druga usavr5avanj a organizirana od stralre
strudnih udruga,
- Odobrava plan i program izvanudionidke nastave i
Skole u prirodi,
- Provjerava s radunovodom da li je prijedlog u skladu
s fi nancij skim planom/proradunom,
- Ukoliko je u skladu daje usmeni nalog tajniku za
izdavar$e naloga za sluZbeno putovanje i nadin
kori5tenj a prij evoznog sredstva

Ravnatelj Skole i voditelj
radunovodstva Tijekom godine

Otvaranj e putnog naloga

Tajnik otvara obrazac putnog naloga, ispunjava
podatke o putu (datum otvaranja putnog naloga,
element putnog naloga, vrsta isplate, ime i prezime
zaposlenika, mjesto u koje se putuje, razloglsvrha
putovanja, datum odlaska, trajanje puta i vrsta
prijevoznog sredstva) te predaje putni nalog ravnatelju
na potpis.
Po potpisanom putnom naloqu ravnateli vraia outni

Voditelj radunovodstva

2 dana prije
putovanja/izni-
mno putni nalog
se moZe izdati
najkasnije na dan
putovanja

Poziv ili Plan i program
puta/strudnog
usavr5avanj a/natj ecanj a



nalog u tajniStvo te se isti preda.ie zaposleniku koji ide
na sluZbeno putovanje

IzvjeS6e o sluZbenom putu

- Popunjava dijelove Naloga za sluZbeni put (datum i
vrijeme polaska na sluZbeni put, datum i wijeme
dolaska sa sluZbenog puta, podetno i zavrSno stanje
brojila (u km) te marku i registarski broj vozila ako je
koristio osobni automobil),
- Prilaie dokumentaciju potrebnu za obradun tro5kova
putovanja (pr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom (za osobu i vozilo), radun za cestarinu, radun
za tunelarinu, parkiranje, radun za smje5taj, ra(vne za
ostale izdatke - rczewacija sjedala, aerodromska taksa,
kotizacija, prijevoz prtljage ako se posebno napla6uje,
kori5tenje garaie),
- Sastavlja pisano izvje56e o rezultatima sluZbenog
putovanja, na izvje56u obvezno treba navesti broj
putnog naloga za koji se podnosi izvje56e, datum
podno5enja izvje5da i potpis ravnateljice, konkretan cilj
i svrhu sluZbenog puta, wijeme trajanja puta raduna se
od do miesfa rada ili rnieqfa nrehiwnli(falhorawi(fa

-- --4, --:* ^ -*-
zaposlenika, ovisno o okolnostima kretanja zaposlenika
na sluZbeni put;
podatke o osiguranim obrocima
- Sve to ovjerava svojim potpisom

Zaposlenik Skole
kojije bio na sluZbenom
putu

3 dana od dana
powatka s puta

Obradun Naloga za
sluZbeno putovanje i
Izvje5ie o sluZbenom
putu



Kontrola i Obradun nalosaza
sluZbeno putovanje

- Provodi formalnu i matematidku kontrolu obradunatog
naloga i vjerodostojnosti priloZene dokumentacije .

- Obradunava troSkove sluZbenog puta prema vaLee,im
zakonskim propisima, provedbenim propisima
donesenim na temelju zakonskih odredbi te odredbama
Kolektivnih ugovora (TKU, KU za zaposlene u
osnovno5kolskim ustanovama, Pravilnik o porezu na
dohodak),
- Dostavlja obradunati nalog zaposleniku na potpis kao
podnositelj u raduna sluZbenog puta,
- Obradunati nalog daie na potpis ravnateliu Skole

Voditelj radunovodstva I dan
Putni nalog sa
dokumentacijom

Odobrenje za isplatu putnog
naloga

- Ravnatelj Skole provj erava obradunati putni nalog i
svojim potpisom dozvoljava po navedenom nalogu
isplatu,
prosljeduje obradunati nalog u radunovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

Ravnatelj Skole Isti dan

Isplata tro5kova po putnom
nalogu

- Daje nalog putem iznice da se putni nalog isplati na
tekudi radun zaposlenika Voditelj radunovodstva I dan

Evidencija isplate -Evidentira isplatu u radunovodstvenom sustavu Voditelj radunovodstva
3-5 dana po
dobivenoj
potvrdi o isplati



Ova Procedura izdavanja i obraduna nalogas za
Oglasnoj plodi.

V

sluZbeno putovanie stupa na snagu danom donoSenja i bit ie objavljena na mreZnim stranicama Skole i


