REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA ZLATAR BISTRICA

KLASA: 011-03/22-01/01

URBROJ: 2140-83-22-06

Zlatar Bistrica, 31. sijenja 2022

10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14,

na o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
ravnateljica Osnovne $kole Zlatar Bistrica,

Na temelju &lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/
07/17, 68/18, 98/19, 64/20) i ¢1. 73. Statuta Osnovne Skole Zlatar Bistrica, a u vezi sa &lankom 34. Zako
111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),

Jasna Kokot Pelko, dana 31. sije¢nja 2022. godine donosi

PROCEDURU
o izdavanju i obraunu naloga za sluzbeno putovanje

L.

Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

IL

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

1.

Sluzbeno putovanje obavlja se isklju¢ivo po odobrenom, izdanom i ovjerenom nalogu za sluzbeni put. Nalog za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu potpisuje

ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti posebnom odlukom.
Naknade trokova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraluna putnog naloga obradunavaju se 1 is

propisima. <
Naknade trodkova sluZbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obratunavaju se i isplacuju sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima

i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi na¢in moZze primijeniti i na te osobe.

plaé¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim



Iv.

Nagin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Sk

ole odreduje se kako slijedi:

AKTIVNOST Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
Zahtjev/prijedlog Zaposlenik na temelju proizasle potrebe Zaposlenik Zahtjev za sluzbeni 3 dana prije odlaska na
zaposlenika za sluzbenim putovanjem ispunjava put sluzbeno putovanje, osim
za odlazak na sluzbeno obrazac ,,Zahtjev za sluZbeni put“ i uz Poziv/prijavnica i ako se radi o neplaniranom
putovanje prate¢u dokumentaciju traZi odobrenje program putu

ravnatelja za odlazak na sluzbeno puta/stru¢nog

putovanje.

usavriavanja, izleta,
ekskurzije, odnosno
izvanudionicke
nastave

Razmatranje zahtjeva za

Zahtjev za sluzbeno putovanje razmatra se

Ravnatelj i voditelj

Zahtjev za sluzbeni

Na dan zaprimanja zahtjeva

sluZzbeno putovanje je li opravdan, odnosno je li u skladu s ratunovodstva put, Financijski plan
internim aktima 3kole, s poslovima radnog skole, drugi interni akti
mjesta zaposlenika te se provjerava je liu
skladu s financijskim planom za Sto se
konzultira voditelj raéunovodstva Skole
Odobravanje Ako je zahtjev za sluzbeno putovanje Ravnatelj Zahtjev za sluzbeni put | 3 dana prije odlaska na

sluzbenog putovanja

opravdan i u skladu s financijskim planom,
onda ga ravnatelj odobrava i ovjerom
zahtjeva uz popratnu dokumentaciju (poziv,
prijavnica i sl.) daje nalog radunovodstvu
za izdavanje putnog naloga, uz navodenje
vrste prijevoza koji je odobren i iznosa
eventualno odobrenog predujma. Ravnatel]
moze zaposleniku naloZiti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je sluZbeno putovanje
neophodno za obavljanje djelatnosti
poslodavea ili radnog mjesta zaposlenika.

sluzbeno putovanje, osim ako
se radi o neplaniranom putu




Izdavanje putnog naloga

Sluzbenik zaduZen za izradu putnih naloga
na temelju zahtjeva za sluzbeni put i ostale
dokumentacije ispisuje obrazac ,,Nalog za
sluzbeni put“ te isti, zajedno sa Zahtjevom
dostavlja na potpis i ovjeru.

U nalogu mora biti naznaceno i odobreno
prijevozno sredstvo te iznos predujma ako
je isti odobren.

Voditelj
ratunovodstva

Putni nalog, Knjiga
evidencije putnih
naloga

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje, najmanje
24 sata prije putovanja, a u
iznimnom sluéaju neposredno
prije putovanja

Isplata predujma

Ako je ravnatelj odobrio isplatu predujma,
zaposleniku se isplacuje odobreni iznos
predujma.

Predujam se isplacuje na tekuéi racun
zaposlenika i u pravilu se isplacuje samo za
vidednevna sluzbena putovanja (3 ili viSe
dana).

Voditelj
racunovodstva

Nalog za sluZbeno
putovanje koji ovjerava
ravnatelj s naznakom
isplate predujma

Najmanje 1 dan prije
sluzbenog putovanja

Evidencija putnih naloga

Evidenciju putnih naloga vodi osoba
zaduZena za izdavanje istih. Broj putnog
naloga iz Knjige evidencije sluzbenih
putovanja upisuje se u raunovodstvenu
evidenciju nakon potpisa ravnatelja.

Voditelj
ra¢unovodstva

Nalog za sluzbeno
putovanje

Na dan izdavanja naloga

Predaja popunjenog putnog
naloga po povratku sa
sluzbenog putovanja

U putnom nalogu potrebno je popuniti
dijelove naloga (datum i vrijeme odlaska i
povratka sa sluzbenog putovanja, relacija
putovanja i cijena prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijena smjestaja, poetno i
zavr$no stanje brojila, iznos cestarine te
iznosi drugih eventualnih opravdanih
troskova puta). Uz putni nalog priloZiti
dokumentaciju potrebnu za kona¢ni
obradun te sastaviti izvje3Ce s puta. Ako je
trokove sluzbenog putovanja podmirio
netko drugi, potrebno je to navesti u
izvjeséu. Ispunjeni putni nalog potrebno je
ovjeriti svojim potpisom i predati u
ratunovodstvo na kontrolu.

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima
(ratuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne
karte i dr.) i izvjeSéem

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




Ako se putovanje nije realiziralo, putni
nalog se ponistava (dvije okomite crte na
prednjoj strani putnog naloga s navodenjem
LNIJE REALIZIRANO%) uz napomenu
za$to se put nije realizirao te se isti predaje
u raGunovodstvo radi ponistavanja putnog
naloga u knjizi evidencije putnih naloga.
Ako se isplatio predujam, a put nije
realiziran, isti se mora vratiti na raun Skole
u roku 3 dana od dana planiranog odlaska
na sluzbeno putovanje.

Provjera putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja i kona¢ni obraun
putnog naloga

Provjera obrauna putnih troSkova i
vjerodostojnosti prilozene dokumentacije te
kontrola izvjes¢a o sluzbenom putovanju.
Svojim potpisom radunovoda potvrduje
izvrSenu kontrolu. Obraunati nalog za
sluzbeni put dostavlja se na potpis
ravnatelju.

Ako je zaposleniku prethodno ispla¢en
predujam veci od obracuna troSkova
sluZzbenog puta, zaposlenik je duzan u roku
od 8 dana po povratku s putovanja vratiti
pretplaceni predujam.

Ako je zaposleniku prethodno isplacen
predujam manji od obraunatih troskova
sluzbenog putovanja , isplatit ¢e mu se
razlika do visine obradunatih troSkova.
Zaposlenicima se odobreni predujam kao i
ostali obradunati troskovi sluzbenog puta
ispla¢uju na tekuéi raCun.

Voditelj
racunovodstva

Putni nalog s prilozima
(ra¢uni za smjestaj,
cestarina, prijevozne
karte i dr.) i izvjeSce

3 dana od predaje putnog
naloga

Izrada zbirnog naloga za
isplatu sluzbenih putovanja

Voditelj ratunovodstva izraduje zbirni
nalog za isplatu tro$kova sluzbenih
putovanja prethodnog mjeseca.
Odobrava ravnatel].

Voditelj
racunovodstva

Nalog za isplatu
sluzbenih putovanja

Do 15 dana od sluzbenog
putovanja




10.

Isplata troSkova po putnom
nalogu i knjiZzenje

Nakon 3to je putni nalog i zbirni nalog za
isplatu koji je ovjerio ravnatelj, zaposleniku
se nadoknaduju troskovi sluZbenog
putovanja (ili razlika ako je ispla¢en
predujam) na teku¢i ra¢un zaposlenika.
KnjiZenje se vrsi preko izvoda banke na
pripadajuci konto troska.

Voditelj Nalog za sluzbeni put
raCunovodstva

Najkasnije 15 dana od
odobrenja za isplatu

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja, a objavit ¢e se na mreznoj stranici Skole.

Ravnateljica:

Jasna Kokot Pelko, prof.
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