PROCEDURA

O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA
SLUZBENO PUTOVANJE

U SREDNJOJ SKOLI ,,JIVAN SELJANEC* KRIZEVCI



SREDNJA SKOLA ,IVAN SELJANEC* KRIZEVCI

KLASA: 602-03/19-01/901
URBROJ: 2137-55-19-02
Krizevei, 9.12.2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (..Naro
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti

130/13. 19/15 1 119/15) i ¢lanka 03. Statuta Srednje Skole
ravnatelja $kole Gordana Juran-Ratkovic. prof. donosi:

Ova Procedura propisuje nac

PROCEDURU
O 1ZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANIE
SREDNJOIJ SKOLI ..IVAN SELJANEC* KRIZEVCI

I.
in i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje

zaposlenika Srednje Skole ..Ivan Seljanec™ Krizevci.

I1.

dne novine* br. 111/18.), , Uredbe o
_Narodne novine*, broj 78/11, 106/12,
.Ivan Seljanec* Krizevei v.d.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga

obracunavaju se i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

[11.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom. upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

V.
Naéin i postupak izdavanja te obracun putnog naloga zaposlenika Skole odreduje se kako
slijedi:
DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA R ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENTI
Zaposlenik Zap.oslemk na temelju najkasnije
d : poziva, plana, programa 3 dana e ;
iskazuje potrebu it : s poziv i/ili plan 1
puta i/ili drugog | Zaposlenik prije
za odlaskom na oo program puta
" odgovarajuéeg dokumenta odlaska na
sluzbeni put 4 . . v
traZzi odobrenje ravnatelja sluzbeno
za odlazak na sluzbeno putovanje
putovanje
Razmatranje Razmatra se da li je zahtjev poziv V/ili plan i
zahtjeva za za sluzbeno putovanje R najkasnije | program puta
sluzbeno opravdan odnosno u skladu Ravnatel) skole 3 dana odobren od
putovanje i s poslovima radnog mjesta prije strane ravnatelja




potpisuje izvjesce.

Ako je troskove sluZbenog
putovanja podmirio netko
drugi, to treba navesti u
izvjeséu. Ako putovanje nije
| realizirano putni_nalog se

odobravanje zaposlenika te se konzultira | \ odlaska na | Skole
racunovedstvo Skole dali je | sluzbeno
zahtjev u skladu s putovanje
financijskim planom Skole. \
Ukoliko je sluzbeno \
putovanje odobreno
ravnatelj Salje zaposlenika \
u tajniStvo Skole po putni
nalog. ‘
| Temeljem odobrenja Najkasnije
ravnatelja (usmenog ili 2 dana
parafom na poziv i/ili plan i prije
program puta) sluzbenog
administrator otvara, putovanja/i
Evidentiranje evidentira u Knjizi ‘ Znimno
Administrator . a
putnog naloga evidencije putnih naloga i putni nalog | Putni nalog
popunjava putni nalog. ‘ se moze
Putni nalog se predaje izdati
zaposleniku koji ide na najkasnije
sluzbeno putovanje. na dan
putovanja
Zaposlenik koji ide na
sluzbeni put s putnim Najkasnije
nalogom odlazi kod 2 dana
Ovijera putnog raYnatelja ?Skol_e koji priée .
naloga ovjerava prvi dio (pl“'}l. ‘ sluzbeno-g : Putni nalog
stranicu) putnog naloga Koji Zaposlenik putovanja/i
se odnosi na vrstu | Ravnatelj Skole Znimno na
odobrenog prijevoza, sam dan
trajanje putovanja, putovanja
eventualno odobrenu
akontaciju putnih tro$kova.
U putnom nalogu
zaposlenik navodi datum i
vrijeme odlaska i povratka,
relaciju, cijenu prijevoznih
karata, smjeStaja, pocetno i
zavr§no stanje brojila kod
odobrene uporabe osobnog
automobila, iznos cestarine
Predaja te druge eventualne
popunjenog npraydane troskove. . ljz Najkasnije
putnog naloga po | putni nalog prilaze sd 3 | Putninal
povratku sa dokumentaciju potrebnu za | Zaposlenik ana o winl naloE a¢
sluzbenog konaéni obrafun troSkova pm‘/‘ratka sa | dokumentacijom
. % g sluzbenog
putovanja sluzbenog putovanja te na :
zadnjoj stramici  putnog puiovanja
naloga popunjava i




|

ponistava (dvije dijagonalne
crte na prednjoj strani
naloga s navodenjem +NIJE
REALIZIRANO®) uz
naznaku zaSto put nije
realiziran u Kojem se
slu¢aju putni nalog predaje
u tajniStvo administratoru
radi poniStavanja putnog
naloga u Knjizi evidencije
putnih naloga.

Ako se isplatila akontacija,
a put nije realiziran,
zaposlenik je duzan vratiti
primljena sredstva u roku 3
dana od dana planiranog
sluzbenog putovanja.
Ukoliko je put realiziran
potpisani putni
dokumentacijom predaje se
u raéunovodstvo Skole.

nalog s |

Vrsi se kontrola ispravnosti
popunjenog putnog naloga i
prateée dokumentacije.
Obracunavaju se dnevnice
sukladno relevantnim

i e Najkasnije
Kontrolapuineg propisima te zbrajaju svi 5 dana od
" navedeni troSkovi. Voditelj " s e :
naloga i i < primitka Putni nalog sa
dokumentacije Odgovorna osoba svojim racunovodstva ST Sakumbitacioi
potpisom potvrduje palo f’ }
ispravnost putnog naloga i s
obratuna na za to
predvidenom mjestu na
predzadnjoj stranici putnog
naloga.
Potvrduje da je sluzbeno
putovanje prema putnom : s
Potvida izvikenjs nalogu izvrSeno te odobrava 1;3”'::13;];36
e isplatu svojim potpisom na e e ;
putnog naloga i Zap f6 pie djvme';(m[: i Ravnatelj Skole primitka Putni nalog sa
odobrenje z . B ij
isplatunje G na predzadnjoj stranici g:;:ofna delameniasy oot
putnog naloga. o dobgrenje
Nakon 3to je putni nalog
odobren od strane
ravnatelja Skole, nalog se
. . , ; Do 15-0og u
Isplata troSkova g;‘e]‘li:"fe :c l:?g:“g:gg::’; Voditelj mjesecu za | Putni nalog sa
o putnom nalogu | . . A x racunovodsty sli ij
pop 8" | Riznice zajedno s pratecom RN AERTER l;:i(:assl(:c sokumentachom

dokumentacijom stavlja u
zahtjev za isplatu.

Po odobrenju ovlastenih

|




zaposlenika osnivaca

sredstva se upucuju
zaposlenicima na tekuce
racune.

U knjigu evidencije putnih
naloga upisuju se podaci iz

Upis podataka iz obraduna putnog naloga Do 15-0g u
putnog na}oga u (uqo§ c}ne\ nica, prijevoza, | \ 4. inictrator mjesecu za | Putni nalog sa
Knjigu evidencije | smjestaja). Putni nalog s prosli dokumentacijom
putnih naloga dokumentacijom predaje se mjesec
u ratunovodstvo na
knjizenje.
V.

Ova Procedura stupa na snagu 9.12.2019. godine te ¢e se objaviti na mreznim stranicama i
oglasnoj ploéi Skole.

v.d. ravnatelja Skole:
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