Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18.), odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19.) i élanka 72. Statuta Osnovne kole Ivane Brlié-MaZuranic Virovitica ravnatel;j

Skole donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

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 obracuna putnog naloga obraunavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim

propisima.

Naknade troskova sluZzbenog 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 odgovarajudi nacin moZze primijeniti i na te osobe.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.
Nacin i postupak izdavanja te obrac¢un naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Redni

broj Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osaba Dokument Rok
Zaposlenik na temelju poziva, prijavnice ili nekog drugog
dokumenta preuzima u tajnistvu Skole ili s internetske stranice Poziv/prijavnica i
Usmeni ili pisani obrazac zahtjeva/prijedloga za izdavanje putnog naloga, s program
prijedlog/zahtjev ' podatcima o putu (ime i prezime, datum odlaska, mjesto u koje Fapostenik puta/stru¢nog Tijekom
1. | zaposlenika se putuje, svrha puta, trajanje puta) te traZi odobrenje ravnatelja usavrsavanja, izleta, .
za odlazak na sluZzbeno - za odlazak na sluzbeno putovanje. ekskurzije, odnosno godine
putovanje U slucaju potrebe iznimno se moZe i izdati putni nalog na temelju izvanucionicke
usmenog prijedloga. nastave i sl.

Obrazac zahtjeva/prijedloga pocet ce se primjenjivati u proceduri




od 1.1.2020. god., a do tada se putni nalog ispunjava na temelju
usmene prijave.

3 dana od
zaprimanja
rijedloga
Razmatra se je li prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje 4 pri s ga/
: 1 L : ; T .. Putni nalog, zahtjeva,
Razmatranje prijedloga/ opravdan, odnosno je li u skladu s internim aktima 3kole, s Ravnatelji Financiiski plan osim ako se
zahtjeva za sluzbeno poslovima radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li u voditelj tkole JSKIp il 5
putovanje skladu s financijskim planom za §to se konzultira voditel] raCunovodstva - o i ’
» . drugi interni akti neplaniran
raCunovodstva skole
om putu (3
dana prije
odlaska)
Ako je prijedlog/zahtjev za sluZbeno putovanje opravdaniu
skladu s financijskim planom, onda se putni nalog potpisuje uz
navodenje vrste prijevoza koji je odobren i iznosa eventualno % Wi Bt
; odobrenog predujma. Putni nalog predaje se u ratunovodstvo %
Odobravanje . . ) . ) . . odlaska na
. y radi dodjele evidencijskog broja putnog naloga. Ravnatel] Putni nalog .
sluZzbenog putovanja — : e, 10 . sluzbeno
Ravnatelj moZe zaposleniku naloZiti sluZbeno putovanje i bez putovanje
osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je sluzbeno putovanje I
neophodno za obavljanje djelatnosti poslodavca ili radnog mjesta
zaposlenika.
Prijedlog/zahtjev za izdavanjem putnog naloga zaposlenik
dostavlja u tajnidtvo. Tajnik Skole/administrativni referent ispisuje
obrazac putnog naloga u koji se upisuje evidencijski broj, naziv
poslodavca i datum izdavanja putnog naloga te podaci iz
. ova. . . . - . . o _ ) 2 da -
_ o _ pruved]o.ga/zahtjev? Putni nalog se evidentira u Knjigu evidencije kGRS Pt ialoE Krjiga na prije
Evidentiranje i izdavanje sluzbenih putovanja. » - ; i G odlaska na
: : ; o ‘ Administrativni evidencije sluZbenih »
putnog naloga Putni nalog se predaje zaposleniku koji ide na sluzbeno . sluZbeno
) referent putovanja i
putovanje. putovanje

Ako Ravnatelj zaposleniku naloZi sluzbeno putovanje bez
osobnog zahtjeva zaposlenika, obrazac prijedloga/zahtjeva mozZe
popuniti zaposlenik ili tajnik $kole ili administrativni referent




|

najranije 1 1

isolata prediiing Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma (vidi red. broj 3.), Racunovodstveni | Nalog za isplatu dan prije
P P J zaposleniku se isplacuje odobreni iznos predujma. referent/blagajnik | predujma sluzbenog
putovanja
U putnom nalogu navodi se: datum i vrijeme odlaska i povratka
sa sluzbenog putovanija, relaciju putovanja i cijenu prijevoznih
karata, prtljage i sl., cijenu smjestaja, pofetno i zavrino stanje
brojila, iznos cestarine te iznosi drugih eventualnih opravdanih
troskova puta. Uz putni nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
kona&ni obracun te sastaviti izvjeSce s puta. Ako je troskove
sluzbenog putovanja podmirio netko drugi, potrebno je to navesti Putni nalog s U roku 10
Predaja popunjenog u izvjedcu. Ispunjeni putni nalog predati u raCunovodstvo. prilozima (racuni za dana po
putnog naloga po povratku | Ako se putovanje nije realiziralo, putni nalog se ponistava (dvije Zaposlenik smjestaj, cestarina, povratku sa
sa sluZbenog putovanja okomite crte na prednjoj strani putnog naloga s navodenjem prijevozne karte i sluzbenog
»,NUE REALIZIRANO") uz napomenu zasto se put nije realizirao te dr.}isizvjeséem putovanja
se isti predaje u radunovodstvo radi ponistavanja putnog naloga u
Evidenciji putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran, isti se mora vratiti
u blagajnu u roku 3 dana od dana planiranog odlaska na sluzbeno
putovanje. L
: Provjerava se je li putni nalog ispravno ispunjen te jesu li pratedi Putni nalog s
Provjera putnog naloga po J . ) -p Ep P Jv J. P —— & T 10 dana od
= dokumenti izdani u skladu sa zakonom. Obrac¢unavaju se . .| prilozima (racuni za :
povratku sa sluZzbenog . ., . . . - Racunovodstveni - . predaje
- . pripadajuce dnevnice sukladno izvorima radnog prava te zbrajaju ... | smjestaj, cestarina,
putovanja i konacni . N referent/blagajnik 2 : putnog
v svi navedeni troskovi. prijevozne karte i
obracun putnog naloga R naloga
dr.) i izvjesce
e s 10 dana od
Potvrda izvrsenja . . % . .
. . Potvrduje se da je sluZbeno putovanje prema putnom nalogu , , predaje
sluzbenog putovanja i ¢ - g Ravnatelj Putni nalog
) . izvrseno i odobrava se isplata. putnog
odobrenje za isplatu
naloga
Nakon $to je putni nalog ovjeren od ravnatelja upisuje su . . i ij
a. - S.t.OJEp : og(? I en_ - .J 'p_ J.. s Racunovodstveni Najkasnije
. Evidenciju putnih naloga i stvaraju se knjizni zapisi koji se knjize u L . 30 dana od
Isplata troSkova po putnom o S e : , referent/blagajnik | Putni nalog, Saldo .
salda kontima i glavnoj knjizi. Nakon knjiZenja formira se zahtjev . . predaje
nalogu . [Voditelj konto, Glavna knjiga
za placanje. 2 putnog
. 2 e G - ra¢unovodstva
Zahtjev za placanje 3alje se putem Riznice na naplatu u Grad naloga




| Viroviticu. Grad Virovitica vrsi isplatu troSkova zaposlenicima na
njihov tekuci raun.

Clanak 5.
U sludaju obveze placanja kotizacije za sudjelovanje na nekom poslovnhom dogadaju (seminaru, konferenciji i sl.) u okviru sluzbenog putovanja
zaposlenik je duZan priloZiti prijavnicu, narudzbenicu i predracun za placanje kotizacije.

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoenja i objavit ¢e se na web stranici Skole.
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PRILOG
1.Zahtjev/prijedlog za izdavanjem putnog naloga
Prilog 1

ZAHTJEV/PRIJEDLOG ZA 1ZDAVANJEM PUTNOG NALOGA

Podnositelj

Ime i prezime

Zvanje

Radno mjesto

Podatci o sluZzbenom putovanju:

Nadnevak polaska

Mjesto sluzbenog putovanja:

Trajanje sluzbenog putovanja:

Svrha putovanja:

Putovanje se planira na temelju

(poziv, prijavnica, planirano u Godi$njem planu i programu, kalendar strucnih skupo AZOQ i dr.)



Podatci o sredstvu putovanja

a) Organizirano (autobus i dr.)
b) Osobni automobil — Marka automobila

- Registarska oznaka

c) Vlak
d) Autobus
e) Ostalo

Nadnevak,

Potpis podnositelja

Odobrenje ravnatelja za sluzbeno putovanje

a) odobreno
b) nije odobreno

Potpis ravnatelja




