REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA

OPCINA PETRIJANEC

OS PETRIJANEC

V. NAZORA 42, 42 206 PETRIJANEC
tel.: 042/714-044, fax: 042/208-808

e-mail: os-petrijanec@os-petrijanec.skole.hr
KLASA: 402-01/20-01/1

URBROJ: 2186-129-01-20-7

U Petrijancu, 22. travnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN111/2018), ¢lanka 7. 1 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/2019), i ¢lanka 108. Statuta Osnovne $kole, ravnateljica Osnovne $kole Petrijanec donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA PUTNIH NALOGA ZA SLUZBENI PUT,
NJIHOV OBRACUN | ISPLATA

Ova Procedura propisuje naéin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put (u
nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Osnovne $kole Petrijanec (u nastavku teksta: Skola)

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Sluzbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista,
odnosno o uobifajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivaliste ili uobicajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih
poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti poslodavca.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno,
putovanje iz jedne strane drzave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju
strane drzave.

V.

Sve isplate, izdavanje i obrauni naloga za sluzbeni put vrsit ¢e se u skladu s vaze¢im Temeljnim
kolektivnim ugovorom za sluZzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama i Kolektivnim ugovorom
za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.
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V.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un putnog naloga zaposlenika skole odreduje se kako slijedi:

DIUAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENTI
-Iskazuju zahtjev za sluzbeni put i p(r)g“r/alrlrll plani
prilazu poziv ili Plan  program prog y
g y . puta/struc¢nog
oo . | puta/struénog usavrsavanja » .
zaposlenik iskazuje . . e usavrSavanja/nat
- Iskazuje prijedlog za upudivanje _— . . .
potrebu za odlaskom y . zaposlenik skole tijekom jecanja
- na sluzbeno putovanje : AR
na sluzbeni put godine i prijedlog za
upucivanje na
sluzbeno
putovanje
- Daje prijedlog za sluzbeni put za
potrebe obavljanja poslova u
interesu Skole
- Daje prijedlog za strucno
usavr$avanje iz kataloga MZ0OS-a,
AZOO ili koja provode zupanijska
stru¢na vijeca, te za druga
usavr$avanja organizirana od strane
prijedlog upuc¢ivanja | stru¢nih udruga,
zaposlenika na - Odobrava plan i program ravnatelj skole tijekom
sluzbeni put izvanucionicke nastave i $kole u godine
prirodi,
- Provjerava s racunovodom da li
je prijedlog u skladu s financijskim
planom/proracunom,
- Ukoliko je u skladu daje usmeni
nalog tajniku za izdavanje naloga
za sluzbeno putovanje i nacin
koriStenja prijevoznog sredstva
- Ravnatelj prosljeduje tajniku
) : ) 2 dana
poziv/program/zahtjev i sl. od rie
zaposlenika koji odlazi na sluzbeni pugovan. o
put na Kkoji stavlja oznaku: pu J - .
o znimno poziv ili plan i
. odobrava ravnatelj Skole, datum, .
otvaranje putnog . X : - putni nalog | program
mjesto i potpis tajnik . y
naloga Se moze puta/stru¢nog
- Po usmenom nalogu ravnatelja Irﬁigsni'e f:;rf.s;"anja/nat
izdaje  nalog za sluzbeni put, naJ dan : ) J
dodjeljuje mu se broj i upisuje ga u utovania
Knjigu naloga P .
- Popunjava dijelove Naloga za obracun naloga
izvieiée o sluzbeni put (datum 1 vrijeme 3 dana od za sluzbeno
J polaska na sluzbeni put, datum i o dana putovanje i
sluzbenom putu .. . zaposlenik Skole o
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, koii ie bio na povratka s Izvjesce o
izraCunava vrijeme provedeno na ) puta sluzbenom putu

putu i broj dnevnica, ispisuje cijenu
vozna Kkarte, pocetno i zavr$no
stanje brojila (u km) te marku i
registarski broj vozila ako je

sluZbenom putu




koristio osobni automobil), upisuje
sve ostale troSkove sluzbenog puta
(ako ih je bilo)

- Prilaze dokumentaciju potrebnu
za obracun troSkova putovanja (pr.
putne karte za osobu, karte za
prijevoz trajektom (za osobu i
vozilo), racun za cestarinu, racun
za tunelarinu, parkiranje, racun za
smjestaj, ratune za ostale izdatke -
rezervacija sjedala, aerodromska
taksa, kotizacija, prijevoz prtljage
ako se posebno  naplacuje,
koriStenje garaze),

- Sastavlja pisano izvjes¢e o
rezultatima sluzbenog putovanja,
na izvjes¢u obvezno treba navesti
broj putnog naloga za koji se
podnosi izvjesce, datum
podnoSenja  izvje$¢a 1  potpis
ravnateljice, konkretan cilj i svrhu
sluzbenog puta, vrijeme trajanja
puta rac¢una se od do mjesta rada ili
mjesta prebivalista/boravista
zaposlenika, ovisno o okolnostima
kretanja zaposlenika na sluzbeni
put,

- Sve to ovjerava svojim potpisom

- provodi formalnu i matematicku

provjeru obrac¢unatog putnog u roku 3
naloga dana od
obracun i likvidatura | - isplacuje troSkove po putnom voditelj dana
isplata troskova po | nalogu na racun zaposlenika » zaprimanja | putni nalog sa
A . racunovodstva .
putnom nalogu - likvidira putni nalog putnog dokumentacijom
- dostavlja putni nalog tajniku Skole naloga za
radi evidentiranja putnog naloga u isplatu
Knjigu putnih naloga
-evidentiranje u Knjigu putnog
evidentiranje naloga
obracuna putnih - daje ravnatelju na ovjeru i oy putni nalog sa
. - tajnik skole "
naloga u Knjigu odobrenje isplate 1dan dokumentacijom
putnih naloga - vratanje u racunovodstva na
isplatu i knjiZenje
-putem platnog naloga isplacuje
isplata i evidencija | troSkove sluzbenog puta na tekuc¢i | voditelj 3-5 dana po
isplate racun zaposlenika racunovodstva dobivenoj
-evidentira isplatu u potvrdi 0
racunovodstvenom sustavu isplati

Voditelj raCunovodstva




VI.

Obrazac prijedloga za upuc¢ivanje na sluzbeno putovanje sastavni je dio ovih procedura.

VII.

Procedura o0 izdavanja i obra¢una putnih naloga stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se
na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Osnovne §kole Petrijanec.
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PRIJEDLOG ZA UPUCIVANJE NA SLUZBENO PUTOVANJE

PredlaZe se ravnatelju Skole da uputi na sluZbeno putovanje:

Ustrojstvena jedinica ili projekt na kojem se radi

Ime i prezime

Radno mjesto zaposlenika

Vanjski suradnik — ¢lan Skolskog odbora

Odrediste putovanja — mjesto, drzava

Datum polaska i povratka te trajanje putovanja

Svrha sluzbenog putovanja

Prijevozno sredstvo

Procjena ukupnih troskova sluZzbenog putovanja

- dnevnice

- troSkovi smjestaja

- prijevozni troskovi

- kotizacija

- ostali troskovi (viza, cijepljenje, oprema i sl.)

Iznos traZene akontacije — predujma

Izvor financiranja troSkova sluzbenog putovanja —

projekt, vlastiti prihodi, donacije i sl.

Osigurana sredstva u financijskom planu

Napomena — npr. Osigurana prehrana ili smjestaj

Za odlazak s djecom na izlete, ekskurzije, kazaliste, muzej i slicno provjeriti i u napomeni navesti je li
planirano kurikulumom i sli¢no.

Za seminare, radionice, konferencije, simpozije i druge oblike struénog usavrsavanja priloziti prijavnicu,
plan i program, registraciju iz kojih je vidljivo koje troskove ukljucuje kotizacija te koje troSkove snosi
organizator.

Za odlazak na poslovne sastanke priloZiti poziv organizatora, plan i program te eventualno koje troskove
snosi organizator ili druge osobe.

Prijedlog sastavio: Prijedlog predlaze: SluZeno putovanje odobrava:

Ravnatelj skole




