KLASA: 400-01/19-01/]

URBROJ: 2148-01/19-01-2

Opuzen, 31. listopada 2019,

Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (-»Narodne novine® br. 111/18.), ¢lanka

7. Uredbe o sastavljanju i predaji

Izjave o fiskalnoj odgovomosti ,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 1 119/15) i &lanka 112. Statuta Srednje
poljoprivredne i tehni¢ke $kole ravnateljica skole donosi:

PROCEDURU

o izdavanju i obradunu naloga za sluzbeno putovanje

I.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Skole.

11

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obratuna putnog naloga obratunavaju se i isplacuju sukladno izvorima
radnog prava i poreznim propisima.

Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obradunavaju se i
aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura

primijeniti i na te osobe.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proce

Na¢in i postupak izdavanja te obradun naloga 7a sluzbeno putovanje (u nastavku:

slijedi:

!0

Aktivnost

i zaposlenika

 sluzbeno
~ putovanje

Razmatranje
. prijedloga‘zahtje
i va za sluzbeno
i putovanje

P PO ——

I.

[

Opis aktivnosti

: e ‘ Zaposlcmkna té}hieﬁu;poziila, prijavnice
: ‘Zahtjev,-’;irﬂed!og ,f::

ili nekog drugog dokumenta preuzima u
ratuntovadstvu Skole obrazac putnog

b odlazak e Daloga, ispunjava podatke o putu { ime i
148 odlazakna_ Rt prezime, datum odlaska, mjesto u koje se
i putuje, svrha puta, trajanje puta) te tra%i
¢ odobrenje ravnatelja za odlazak na
. sluZbeno putovanje. :

Prijedlog/zahtjey za sluzbeno putovanje

| razmatra se je |i opravdan, odnosno je li u
~ skladu s internim aktima &kole, s

- poslovima radnog mjesta zaposlenika te se 3
i provjerava je li u skladu s financijskim
i planom)

Odgovorna

osoba

; Zaposlenik

| Raynatelj

: Skole.
© Drugi interni
! akti

Financijski plan

isplacuju sukladno internim
na odgovarajuci nadin moze

duri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su ncutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

putni nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako

Dokument Rok
. Poziviprijavnica | 13 dal;#prijé .
o PRSI ok
% bbb sluzbeno
: ;f;:@vmja" ~ putovanje, osim
S . ako se rudi o
odnoma | neplaniranom pur
e - {3 dana prije
' 1zvanuéionicke : odlaska) A
~mastaveisl 0
| ' 3 dana od
¢ Putni nalog, | zaprimanja

. prijedloga‘zahtjeva,
. osim ako se radi o

\ neplaniranom putu
' (3 dana prije

odlaska)
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; :_':ptuovanja B
~konagni bﬁtaéunr 3

Evidentiranje
| putnog naloga

Predaja
popunjenog
putnog naloga po |

povratku sa

. sluzbenog

putovanja

,._.
e e P e

l}
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

: &ku je pnjcdleg)‘zahtjev 73 slu!;beno
- putovanje opravdan ju skladus R
: ﬁmmcushm planam‘,’ m’:‘d&w pu!m nalo;, 2 ;

‘navlozm sluzbeno puwvan_xc i bcz osobnog '

zahtjeva zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje

7 djelamosti posiodavca th radnog mjesta

uposlemlm

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

| Voditelj
ratunovodstya

naloga. Putni nalog se predaje zaposleniku |

koji ide na sluZbeno putovanje.

S : (wdl ,Qd, b(’DJ 3 zaposlmtku sc nplaéujc :

edobrem izuos prcdu;ma,

U putnom nalogu navodi se: datum i
vrijeme odlaska i povratka sa sluzbenog

| putovanja, relaciju putovanja i cijenu
i prijevoznih karata, prtljage i sl.. cijenu

smjesdtaja, pocetno i zavrino stanje brojila.

i opravdanih trofkova puta. Uz putni nalog

priloZiti dokumentaciju potrebnu za

i konaéni obragun te sastaviti izvjesce s i
puta, Ako je troskove sluzbenog putovanja !

| podmirio netko drugi, potrebno je to

| mavesti u izvjeSéu. Ispunjeni putni nalog
i predati u racunovodstvo.

i Ako se putovanje nije realiziralo, putni

i nalog se ponistava.

i Ako se isplatio predujam, a put nije |
| realiziran, isti se mora vratiti u blagajnu ili |
i na radun $kole/vrtiéa u roku 3 dana od
i dana planiranog odlaska na sluzbeno

| putovanje,

- uskladu sa zakonom. Obratunavaju se

- pripadajuée dnevnice sukladno izvorima
radnog pma e zbrzua;n svi na\eedwl

3 pumog naloga e i 2

Potvrda izvrSenja
. Potyrduje se da je sluzbeno putovanje

. prema putnom nalogu izvricno i odobrava
! se isplata.

sluZzbenog

. putovanja i

odobrenje za

| isplatu

: Prov;erava se Jc h pntm nalog 1spravno

ispunjen te jesu li prateéi dokumenti izdani

i Vodntcl] S

i iznos cestarine te iznosi drugih eventualnih |

i Zaposlenik

~ Voditelj
©“rafunoyodstva
' | ,;;,pﬂjevome kane

Ravnatelj

Na!og, za 1splatu
m‘amovudstva :

| Putni nalog,

| Knjiga

i evidencije

' putnih naloga

; ~predu}ma

.........................................................................................................

. Putni nalog s

. prilozima
(raéuni za
smjestaj.

. cestarina,

. prijevozne karte

Lidr)is

¢ izvjeSéem

2 .. "-;Té'danapr'ue
- odlaska na.
5 sluibeno putovame

- 3 dana prije
. odlaska na i
. sluzbeno putovanje |

I Do3 dana prije
ik .sluzbenog :
L PRy

U roku 3 dana po
povratku sa
sluzbenog

putovanja (subote,

nedjelje i drZzavni

blagdani i praznici

ne raéunaju se)

2 dana od predale ;
putnog naloga

- 4 dana od predaje

putnog naloga

..............................................................................................



L 10.

x Upis podataka iz

| putnog naloga po

| kona¢nom

i obradunu u
KnJlgu
evudcncuc putnih

: naloga

U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju
se podaci iz putnog naloga‘obraduna i
! 10 dana po isplati

putnog naloga koji su u putnom nalogu Voditeli g .
- navedeni po povratku s puta ( iznos ol J ditva:l Putni nalog i troSkova sluZbenog
- dnevnice, prijevorza, smiestaja). Putni TGOS | putovanja
- nalog s prilozima predaje se u : 3

- radunovodstvo na knjizenje.




