Temeljem Clanka 100. Statuta Srednje $kole dr. Antuna Barca Crikvenica,
Ravnatelj Srednje skole dr. Antuna Barca Crikvenica donosi dana 03. listopada
2018,

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

l.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obradun naloga za
sluzbeni put (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika 3kole.

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

Bl

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje radnika izvan mjesta
rada u drugo mjesto zbog izvréenja poslova ili stru¢nog usavréavanja.

Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od
Skole iii prebivaliSta zaposlenika upuéenog na sluzbeno putovanje.

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

Ako je ucitelj upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati ili ako
provodi izvanugionitku nastavu izvan sjedista $kole isplaéuje mu se puna dnevnica.

V.
Za odlazak na strutna usavrSavanja u pravilu se odobrava koristenje javnog
prijevoza, a u nekim slu¢ajevima moze se odobriti i koristenje privatnog automobila.

V.
Nacin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika $kole
odreduje se kako slijedi:

aktivnost odgovorna dokument rok
osoba
1. usmeni prijedlog/ zaposlenik poziv/ prijavnica i program puta/ tijekom
zahtjev zaposlenika struénog usavréavanja; tekuce
za upucivanje na izvanucionicke nastave i godine
sluzbeni put sl.




razmatranje ravnatelj &kole ukoliko je prijedlog/zahijev 3 dana od
prijedloga/ zahtjeva opravdan i u skladu s Zaprimanja
za sluzbeni put financijskim planom $kole daje prijedloga
se naredba za
izdavanje putnog naloga
izdavanje putnog Voditelj putni nafovg potpisyje 1 dan prije
naloga raéunovodstyva ra\_/na_telj sko_l.e, aisti se sluzbenog
upisuje u Knjigu putnih i
naloga putovanja ili
isti dan
sluzbenog
putovanja
obracun zaposlenik koji = popunjavanje obveznih uroku od 3
putnog naloga je bio na dijelova putnog naloga dana od
sluZzbenom putu - prilaze dokumentaciju pon:ratka sa
potrebnu za obradun trodkova sluzbenog
putovanja (karte prijevoznika i puta
sl.)
- sastavlja pismeno
izviesée o rezultatima
sluzbenog putovanja
- obraunava trogkove
prema priloZzenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog
svojim potpisom
- proslieduje obraéunati putni
nalog s prilozima u
radunovodstvo
- ako po uspostavljenom
putnom nalogu nisu
nastali troSkovi putovanja,
tada zaposlenik to navodi
u izvjeSéu s puta, te tako
popunjeni putni nalog vraca
voditelju ratunovodstva radi
aZuriranja evidencije putnih
naloga
Likvidatura i isplata Voditelj - provodi formalnu i matemati¢ku U roku od 30
tro8kova po putnom ra¢unovodstva provjeru dana od dana
nalogu - obra¢unati putni nalog daje zaprimanja
ravnatelju na potpis zahtjeva za
- isplacuje troskove po nalogu na isplatu
raun zaposlenika
Tajnik - likvidira nalog
Knjizenje troskova po Voditelj - knjiZzenje trodkova po putnom U roku od 2
putnom nalogu raCunovodstva nalogu u Glavnu knjigu dana od dana
likvidacije i
isplate troskova
po putnom
nalogu

VL.
Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci kole.




Cva je Procedura objavljena na oglasnoj plogi kole dana 03. listopada 2019. te je s tim
datumom stupila na snagu.

Ravnatelj

%\ Arsen Badurina, dipl. teolog
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Crikvenica, 03. listopada 2019.



