Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18),
odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19 ) i €lanka 72. Statuta Osnovne skole ., Petar
Zoranié* Nin, ravnateljica Kata KneZevi¢; dipl. ucit., dana 20.4.2020. godine donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA
OSNOVNE SKOLE “PETAR ZORANIC” NIN

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje

zaposlenika Skole.

Clanak 2.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obracunavaju
se 1 ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade troskova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obracunavaju se i
isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne
odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nagin moZe primijeniti i na te osobe.

Clanak 3.
lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno 1

odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 4.
Nagin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog)

zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Redni : . . ; Odgovorna
; Aktivnost Opis aktivnosti i Dokument Rok
broj osoba
Zaposlenik na temelju
poziva, prijavnice ili
nekog drugog N
SKOBSIEOS Poziv/prijavnic
dokumenta preuzima u P
Usmeni ili pisani | tajnidtvu Skole obrazac progral
- : . . puta/strucnog
prijedlog/zahtjev | putnog naloga, ispunjava y :
‘ il . usavrsavanja,
zaposlenika podatke o putu (ime 1 Zaposlenik . - ;
1. : izleta, Tijekom godine
za odlazak na prezime, datum odlaska, 5
- : . . ekskurzije,
sluzbeno mjesto u koje se putuje, soERD
putovanje svrha puta, trajanje puta) . et
7 5 izvanuéionicke
te trazi odobrenje .
: il nastave i sl.
ravnatelja za odlazak na
sluzbeno putovanje,
2. Razmatranje Razmatra se je li Ravnatelj i Putni nalog, 3 dana od
prijedloga/zahtje | prijedlog/zahtjev za voditelj Financijski plan | zaprimanja
va za sluzbeno sluzbeno putovanje raéunovodstva | Skole, prijedloga/zahtje
putovanje opravdan, odnosno je li drugi interni va. osim ako se
u skladu s internim akti radi o
aktima 8kole, s neplaniranom
poslovima radnog mjesta putu (3 dana




zaposlenika te se
provjerava je li u skladu
s financijskim planom za
$to se konzultira voditelj
ra¢unovodstva Skole

prijc odlaska) |

Odobravanje
sluzbenog
putovanja

Ako je prijedlog/zahtjev
za sluzbeno putovanje
opravdan i u skladu s
financijskim planom,
onda se putni nalog
potpisuje uz navodenje
vrste prijevoza koji je
odobren i iznosa
eventualno odobrenog
predujma. Putni nalog
predaje se u
raéunovodstvo radi
dodjele evidencijskog
broja putnog naloga.
Ravnatelj moze
zaposleniku naloZiti
sluzbeno putovanje 1 bez
osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je
sluZzbeno putovanje

neophodno za obavljanje |

djelatnosti poslodavca ili
radnog mjcsta
zaposlenika.

Ravnatel]

Putni nalog

3 dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

Evidentiranje i
izdavanje putnog
naloga

Na putni nalog sc¢
upisuje evidencijski broj,
naziv poslodavea i
datum izdavanja putnog
naloga. Isti se cvidentira
u Knjigu evidencije
putnih naloga. Putni
nalog se predaje
zaposleniku koji ide na
sluzbeno putovanje.

| Voditelj
raéunovodstva

Putni nalog,
Knjiga
evidencije
putnih naloga

2 dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

Isplata predujma

Ako je ravnateli odobrio
isplatu predujma (vidi
red. broj 3.), zaposleniku
se isplacuje odobrent
iznos predujma.

| Voditelj
l raéunovodstva

{

Nalog za 1splatu
predujma

| dan prije
sluzbenog
putovanja

Predaja
popunjenog
putnog naloga po
povratku sa
sluzbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi
se: datum 1 vrijeme
odlaska i povratka sa
sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i
cijenu prijevoznih
karata, priljage 1 sk,
cijenu smjestaja. pocetno
i zavrino stanje brojila,
iznos cestarine te iznosi
drugih eventualnih
opravdanih troskova
puta. Uz putni nalog
priloziti dokumentaciju
potrebnu za kenadcni
obradun te sastaviti

| Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima
(racuni za
smjedtaj,
cestarina,
prijevozne karte
idr)is
izvijesctem

U roku 3 dana po
povratku sa
sluzbenog
putovanja
(subote, nedjelje,
drzavni blagdani
i praznici ne
raCunaju se)




izvjesce s puta. Ako je
troskove sluzbenog
putovanja podimirio
netko drugi, potrebno je
to navesti u 1zvje$cu.
Ispunjeni putni nalog
predati u racunovodstvo.
Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog
se ponidtava (dvije
okomite crte na prednjoj
strani putnog naloga s
navodenjem ,NIJE
REALIZIRANO™") uz
napomenu zastc se put
nije realizirao t¢ se isti
predaje u racunovodstvo
radi ponitavanja putnog
naloga u Knjizi

evidencije putnih naloga.

Ako se isplatic
predujam, a put nije
realiziran, 1sti sc mora
vratiti u blagajnu ili na
racun Skole u roku 3
dana od dana planiranog
odlaska na siuzbeno
putovanje.

Provjera putnog
naloga po
povratku sa
sluzbenog
putovanja i
konac¢ni obracun
putnog naloga

Provjerava se¢ jc li putni
nalog ispravno ispunjen
te jesu li pratec
dokumenti izgant u
skladu sa zakonom.
Obracunavaju e
pripadajuce dncvaice
sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju
svi navedent trotkovi.

Voditel]
racunovodstva

Putni nalog s
prilozima
(racuni za
smjestaj,
cestarina,
prijevozne karte
1dr.) 1izvjesce

2 dana od
predaje putnog
naloga

Potvrda
izvrSenja
sluzbenog
putovanja i
odobrenje za
isplatu

Potvrduje sz d: je
sluzbeno putovanje
prema putnorn: nalogu
1zvr$eno i odobrava se
isplata.

| Ravnatelj

Putni nalog

4 dana od
predaje putnog
naloga

Isplata troSkova
po putnom
nalogu

Nakon 5to j¢ putii nalog
ovjeren od ravaatelja
zaposleniku se
nadoknaduju tioikovi
sluzbenog putovanja (ili
razlika ako je ispladen
predujam) na tekuci
racun zaposlenika.
Obracun putnog naloga
se evidentira u Knjigu

evidencije putnih naloga.

| Voditelj
ra¢unovodstva

Putni nalog

Najkasnije 30
dana od predaje
putnog naloga

10.

Upis podataka iz
putnog naloga po
konacnom
obrac¢unu u

U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju se
podaci iz puinog
nalega/obracuie putnog

I Voditelj
i racunovodstva
1

Putni nalog

10 dana po
isplati troskova
sluzbenog
putovanja




Knjigu naloga koji su u putnom
evidencije putnih | nalogu navedeni po
naloga povratku s puta ( 1iznos
dnevnice, prijevoza,
smjestaja). Putni nalog s
prilozima predaje sc u
ra¢unovodstvo na |
knjizenje.

2 dana od dana

Nakon uplate od strane g S
evidentiranja

Knjizenje Zupanijske riznice o . .
JIZETy pant " Voditelj Putni nalog, obra¢una putnog
11. tro§kova po knjizenje trofkava po . % G
ra¢unovodstva | Glavna knjiga naloga u Knjizi
putnom nalogu putnom nalogu u ; x ;
& evidencije putnih

Glavnoj knjizt.
: naloga

Clanak 5.
U sluéaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnom dogadaju (seminaru,
konferenciji 1 sl.) u okviru sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan priloZziti prijavnicu,
narudzbenicu i1 predracun za placanje kotizacije.

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web stranici Skole.

Ravnateljica:

el YT &t
‘o\\\“:j Hrv,_,j" ..mKata Knezevi¢, dipl. ucit
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KLASA: 011-03/20-01/01
URBROJ: 2198-1-33-20-1
Nin, 20.4.2020. godine

PRILOZI
1. Zahtjev za otvaranje putnog naloga

2. Izjava o pristanku na isplatu akontacije i razlike po obracunu u inozemstvo u kunama

Prilog 1

ZAHTJEV ZA OTVARANJE PUTNOG NALOGA



PODNOSITELJ:

IME I PREZIME:

RADNO MJESTO:

KONTAKT:

PLAN PUTOVANJA:

DATUM POLASKA NA SLUZBENI PUTOVANJE:

MJESTO SLUZBENOG PUTOVANJA:

TRAJANJE SLUZBENOG PUTOVANJA:

SVRHA PUTOVANJA:

datum, potpis podnositelja

datum, potpis ravnateljica:



Prilog 2

IZJAVA O PRISTANKU NA ISPLATU AKONTACIJE I RAZLIKE PO OBRACUNU

U INOZEMSTVO U KUNAMA

Ja zaposlen/a u OS | Petar

(ime [ pre:."me)

Zoranic¢* Nin, na radnom mjestu__

(naziv radnog mjesta)

upucen/a na sluzbeno putovanje u

(navesti driavu i mjesto u koje se zaposlenik upucuje i u kojem razdoblju)

[zjavljujem svoj pristanak na isplatu u kunama iznosa akontacije navedenog u Putnom nalogu u
stranoj valuti i razlike po obracunu. na nacin kako se obavlja isplata akontacije i razlike po
obratunu za sluzbeno putovanje u zemiji.

U , dana

(ng,ie.s'm) (nadnevak)

POTPIS




