Na temelju &lanka 56. Statuta Prirodoslovne skole Vladimira Preloga (u daljnjem tekstu Skola) a u vezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Zlatko Sti¢ dana 29.10.2019. donosi:

PROCEDURU

o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje u Prirodoslovnoj §koli Vladimira Preloga

L
Ova Procedura propisuje nadin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.
I
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraguna putnog naloga obradunavaju se i isplaéuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

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

158
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mukom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zzenske osobe.

111

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

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok




Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluzbeno putovanje

Evidentiranje putnog
naloga

Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
razmatra se je li opravdan, odnosno jeliu
skladu s internim aktima Zkole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se provjerava je li
u skladu s financijskim planom za $to se
konzultira ratunovoda Skole/vrti¢a)

Ravnatelj i voditelj
racunovodstva

Putni nalog, Financijski plan
Skole,
Drugi interni akti

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

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i datum
izdavanja putnog naloga. Isti se evidentira u
Knjigu evidencije putnih naloga. Putni nalog se

predaje zaposleniku koji ide na sluzbeno
putovanje.

Tajnik

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog
putovanja

AR SER R

U putnom : datum ivrijeme
odlaska i povratka sa sluzbenog putovanja,
relaciju putovanja i cijenu prijevoznih karata,
prtljage i sl., cijenu smjedtaja, podetno i zavrino
stanje brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih tro§kova puta. Uz putni
nalog priloZiti dokumentaciju potrebnu za
kona&ni obradun te sastaviti izvje§ce s puta. Ako
je trodkove sluZbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvje¥cu.
Ispunjeni putni nalog predati u radunovodstvo.

Zaposlenik

Putni nalog, Knjiga evidencije
putnih naloga

3 dana prije odlaska na sluzbeno
putovanje

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

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




Potvrda izvrienja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Upis podataka iz putnog
naloga po konaénom
obra¢unu u Knjigu
evidencije putnih naloga

10.

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

Ako se isplatio predujam, a put nije realiziran,
isti se mora vratiti u blagajnu ili na raun
gkole/vrti¢a u roku 3 dana od dana planiranog
odlaska na sluZbeno putovanje.

Potvrduje se da je sluzbeno putovanje prema
putnom nalogu izvrSeno i odobrava se isplata.

podaci iz putnog naloga/obratuna putnog naloga
koji su u putnom nalogu navedeni po povratku s
puta ( iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja).
Putni nalog s prilozima predaje se u
raunovodstvo na knjiZenje.

Putni nalog

10 dana po isplati tro¥kova
sluzbenog putovanja

KLASA: 602-03/19-04/1307
UR. BROJ: 651-92-19-1533




