OS Silvija Strahimira Kranj¢eviéa
Bogisi¢eva 13
10 000 Zagreb

KLASA: 602-02/19-
URBROJ: 251-154-01-19-
Zagreb, 28.10.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine™ br. 111/18.), €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine* br. 95/19.) i &lanka 29. Statuta OS Silvija Strahimira Kranj¢evica ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU

o izdavanju i obraunu naloga za sluZbeno putovanje
L
Ova Procedura propisuje nagin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Skole.
IL
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obradunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju
obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi nain moZe primijeniti i na te osobe.

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

I1I.

Natin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

" Red.

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument

nekog drugog dokumenta zahtjeva odlazak na

. Zahtjev/prljedlog . sluzbeno putovanje. . Poziv/prijavnica i program
. - _ zaposlenika - | puta/struénog usavriavanja,
. odlazak na sluibeno izleta, ekskurzije; odnosno

putovanje ~izvanucionicke nastave isl.




Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Odobravanje
sk

Evidentiranje putnog
naloga

Isplata predu]ma

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluZbenog
putovanja

Ravnatelj moze za|

obavljanje dielatmosti poslodavca ili radm}g,;
| ‘mjesta zaposlemk ;;;;;;;;;;; o

Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno jeliu-
skladu s internim aktima $kole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li
u skladu s financijskim planom za §to se
konzultira voditelj ratunovodstva $kole.

_ Akoje prl_]edlog/zaht]ev za sluzbeno | putovan_]e
opravdan i u skladu s financijskim planom, onda
se izdaje se naredba za izdavanje putnog nalﬂga

u naloziti sluZbeno
1 bez osobnog zahtjeva zaposlenika,
eno putovanje neophodnoza

Putni nalog pOthSUJe ravnatelj ili osoba kOju on
ovlasti, a isti se obvezno upisuje u Knjigu
putnih naloga

| U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme

odlaska i povratka sa sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjestaja, pocetno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
kona¢ni obraun te sastaviti izvje$ce s puta. Ako
je trokove sluzbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvje$cu.
Ispunjeni putni nalog predati u ra¢unovodstvo.

: Ravnatelj”

Ravnatelj i voditelj
ra¢unovodstva

Zaposlenik

" Putni nalog

Putni nalog, Financijski plan
Skole,
Drugi interni akti

Putni nalog, Knjiga evidencije

putnih naloga

alog za 1sp1atu predu_]ma

; 3 dana prije od}aska na

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva, osim ako se
radi o neplaniranom putu (3 dana
prije odlaska)

putovanje

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

1 dan pnje sluzbenog putovanja

Putni nalog s prilozima
(rauni za smjestaj, cestarina,
prijevozne karte i dr.) i s
izvje§¢em

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




Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se
ponistava (dvije okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO%) uz napomenu zaSto se put
nije realizirao te se isti predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na racun

Skole u roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na sluzbeno putovanje.

; . PrOV]eravase_;ehputmnaloglspravnompunjen
- Provjera putnog naloga te jesu li prateci dokumenti izdani u skladu sa

- po povratku sa sluzbenog zakonom. Obradunavaju se pnpada_;uée « Voditelj raiéunovodstva
“putovanja i kona¢ni dnevnice sukladno izvorinia radnog prava te : E

zbra_]al_]u svi navedeni trosk0v1

| Potvrda izvrienja
. 8. sluZbenog putovanja i
odobren_]e za 1sp1atu

Potvrduje se da je sluZbeno putovanje prema

putnom nalogu izvrieno i odobrava se isplata. | Ravnatelj

Nakon $to je putm nalog OVJeren o
isplatu '
zaposlemku se nadoknaduju tro§k luzbenog V{)dltel_] racunovodstva
. putovanja (ili razlika ako je isplacen predujam) ,
| na tekuéi ra¢un zaposlenika ili u g i Pu
nalog se preda_]e u racunovodstvo 3
evidentiranja
_: obracuna putnog naloga u Knjigu ev1denc1]e
~ putnih naloga.

 Isplata troskova po
.~ putnom nalogu

kole rad1

Putni nalog s prilozima

ey 2 dana od predaje putnog naloga

4 dana od predaje putnog naloga

7 dana od predaje putnog naloga

\ U Knjigu ev1denc1Je putmh naloga uplsujuusﬂé /////// h
: Upis podataka iz putnog | podaci iz putnog naloga/obratuna putnog naloga | |
0. nalo%a po kona‘c.:nom koji suu putnom n.alogu .I.lavedem po Poyratku 5 | Tajnik Putni nalog 10 fiana po isplati t_roskova
- obrac¢unu u Knjigu puta ( iznos dnevnice, prijevoza, smjeStaja). 4 . sluzbenog putovanja
~ | evidencije putnih naloga  Putni nalog s prilozima predaje se u : ':
’ ra¢unovodstvo na knjiZenje.
Iv.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja te prestaju vrijediti ranije Procedure o izdavanju i obracunu putnih naloga, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i interne







