REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA SKOLA VUKOMEREC
Porecka 7¢, 10000 Zagreb

KLASA: 003-05/19-01/04
URBROIJ: 251-158-19-10

U Zagrebu, 31.10.2019.

Temeljem ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole ,,Vukomerec* (u nastavku teksta: Skola), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19)
ravnatelj $kole Zdravko Dominik, prof. donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA

18
Ova Procedura propisuje nad¢in i postupak izdavanja, te obratun naloga za sluzbeno
putovanje (u nastavku teksta: putni nalog) zaposlenika Skole.

I1.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje zaposlenika Skole izvan mjesta rada
u drugo mjesto zbog izvrsenja poslova ili stru¢nog usavr§avanja.
Zaposlenik se upuéuje na sluzbeno putovanje radi ostvanvanja izvanucionickih nastavnih
aktivnosti plamramh Godignjim planom i programom rada Skole ili radi planiranih stru¢nih
usavrsavanja.

1.
Prlje sluZzbenog putovanja Zaposlenlku Skole daje se obrazac za putni nalog iz Narodnih
novina pod oznakom UT-II-8¢, koji je zaposlenik Skole duzan ispuniti te po povratku sa
sluzbenog putovanja dostaviti u TajniStvo Skole u roku od 2 dana.
Nakon evidentiranja putnog naloga Tajnik Skole prosljeduje obratunati putni nalog Voditelju
raéunovodstva.

IV.
Akontacija dnevnice isplatit ¢e se ako za to postoje osigurana sredstva na transakcijskom
ratunu Skole.
Dnevnica se moZe priznati ako je mjesto putovanja udaljeno vise od 30 km od Skole ili
prebivalista zaposlenika upucenog na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duZe od
12 sati, a pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duze od 8 sati, a manje od 12
sati.
Ako je zaposlenik upuéen na putovanje s djecom koje traje najmanje 8 sati, ili ako provodi
izvanu¢ioni¢ku nastavu izvan sjedista $kole isplacuje mu se puna dnevnica.

: &
Za odlazak na stru¢na usavravanja odobrava se koritenje javnog prijevoza.



Troskovi za koriStenje javnog prijevoza refundiraju se u visini iznosa tro¥kova za javni
prijevoz.
VL
Naknada za koristenje privatnog automobila isplacuje se i za «loko voZnjuy.
«Loko voznja» je koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada,
odnosno do 30 kilometara od mjesta rada.
Za «loko voznju» potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja
sadrzi: nadnevak odnosno datum koristenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke
o relaciji, podatke o automobilu i svrhu putovanja.

VIIL
Natin i postupak izdavanja, te obradun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se
kako slijedi:
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5. | Isplaéivanje Voditelj Ra¢unovodstva | Potvrda o U roku od 1 dan,
akontacije i uplati a najkasnije 1 dan
dnevnice : £ akontacije prije
zaposleniku s za  sluZbenog
upucenom na : sluzbeno putovanja

VIII.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i na
sluzbenoj web stranici Skole.




