0S8 SUHOPOLJE

REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITICKO — PODRAVSKA ZUPANIJA

Osnovna $kola Suhopolje

KLASA: 470-03/24-01/03
URBROJ: 2189-21-01-24-01
Suhopolje, 28. svibnja 2024.

Na temelju ¢lanka 96. Statuta Osnovne $kole Suhopolje, u svezi odredaba Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18), te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(95/19), ravnatelj Osnovne $kole Suhopolje donosi:

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika skole.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvrSenja poslova ili stru¢nog usavr§avanja.

Dnevnica se moze priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od $kole ili
prebivaliSta zaposlenika upucenog na sluZbeno putovanije.

Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme provedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.



Ako je utitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako provodi
izvanu¢ioni¢ku nastavu izvan sjedista skole isplacuje mu se puna dnevnica.

Clanak 4.

Za odlazak na stru¢na usavriavanja odobrava se koriStenje javnog prijevoza. MoZe se odobriti
koriStenje privatnog automobila ako se istim automobilom vozi vige od 1 osobe i ako je to
jeftinije od trogkova javnog prijevoza.

Clanak 5.

Naknada za koristenje privatnog automobila isplacuje se i za loko voznju,

Loko voznja je koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe u mjestu rada, odnosno do
30 km od mjesta rada.

Za loko voznju potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadri:
nadnevak i vrijeme koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji,
podatke o automobilu, pocetno i zavr$no stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obra¢una.

Clanak 6.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika $kole odreduje se kako
slijedi:
Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
OSOBA
L Usmeni zaposlenik Poziv/prijavnica i program tijekom
prijedlog/zahtjev puta/struénog tekuce
zaposlenika za usavrSavanja; godine
upucivanje na izvanu¢ioni¢ne nastave i sl.
sluzbeni put
2 Razmatranje Ravnatelj Skole | Ukoliko je 3 dana od
prijedloga/zahtjeva prijedlog/zahtjev opravdan | zaprimanja
za sluzbeni put i u skladu s financijskim prijedloga
planom $kole 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
naloga ili isti dan
sluzbenog
putovanja




Popunjavanje i Zaposlenik koji | -popunjavanje dijelova U roku od
dostavljanje je bio na putnog naloga (datum i 3 dana od
putnog naloga sluzbenom vrijeme polaska i povratka, | povratka
putovanju pocetno i zavr$no stanje sa
brojila, ako je koristio sluzbenog
osobni automobil) puta
-prilaze dokumentaciju
potrebnu za obracun
troSkova putovanja (karte
prijevoznika i sl.)
-sastavlja pisano izvjesce o
rezultatima sluzbenog
sputovanja
-potpisuje putni nalog
-dostavlja putni nalog sa -
prilozima na obracun i
isplatu u tajnistvo Skole
Vradanje putnog Zaposlenik koji | Ako po ispostavljenom U roku od
naloga je bio na putnom nalogu nisu nastali | 3 dana od
sluzbenom putu | tro$kovi putovanja tada dana
zaposlenik to navodi u zaprimanja
izvjescu s puta te tako zahtjeva
popunjeni putni nalog za isplatu
vraca ravnatelju ili osobi
koju on ovlasti radi
azuriranja evidencije
putnih naloga
Obracun i isplata Tajnik 8kole -obra¢unava troskove U roku od
tro§kova po prema popunjenom putnom | 8 dana od
putnom nalogu nalogu i prilozenoj zaprimanja
dokumentaciji putnog
-daje ravnatelju na potpis naloga za
radi odobrenja isplate isplatu
Likvidiranje Tajnik Skole -provodi formalnu i U roku 8
putnog naloga matemati¢ku provjeru dana od
obrac¢unatog putnog naloga | dana
-potpisuje putni nalog zaprimanja
putnog
naloga za
isplatu
Evidentiranje Tajnik skole -evidentiranje u Knjigu U roku od
obracuna putnog punih naloga 2 dana od
naloga u Knjigu -vra¢anje u racunovodstvo | isplate
putnih naloga Skole na knjiZenje troskova
po putnom
nalogu
KnjiZenje troskova | Voditelj Knjizenje trosSkova po Tijekom
po putnom nalogu | raunovodstva putnom nalogu u Glavnu mjeseca u
knjigu. kojemu je

putni




Poslati zahtjev Zupaniji za
placanje putnog naloga.

nalog
ispladen

Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu nadom donosenja, a objaviti ée se na oglasnoj plo¢i i

internetskoj stranici $kole.




