PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNAVANIJA NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE



Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine”, br. 111/18) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br.95/19 ), ravnateljica Gimnazije Daruvar dana 28. veljace 2020. donosi
PROCEDURU

izdavanja i obracunavanja naloga za sluibeno putovanje

Clanak 1.

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

Clanak 2.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga.

Putne naloge potpisuje ravnateljica Skole.
Clanak 3.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obra¢unavaju se i isplacuju sukladno izvorima radnog prava i poreznim
propisima.

Clanak 4.

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



Aktivnost

Zahtjev/prijedlog
zaposlenika

za odlazak na sluzbeno
putovanje u zemlji i u
inozemstvu

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva za
sluZbeno putovanje

Odobravanje sluzbenog
putovanja

e R

Opis aktivnosti

Zaposlenik na temelju poziva,
prijavnice ili nekog drugog
dokumenta trazi odobrenje

ravnateljice za odlazak na sluibeno
putovanje

Prijedlog/zahtjev za sluibeno
putovanje razmatra se je li
opravdan, odnosno je li u skladu s
internim aktima 3kole, s poslovima
radnog mjesta zaposlenika te se
provijerava je li u skladu s
financijskim planom za $to se
konzultira ratunovotkinja

Ako je prijedlog/zahtjev za
sluzbeno putovanje

opravdan i u skladu s financijskim
planom, onda se zaposleniku izdaje
putni nalog, potpisuje uz navodenje
vrste prijevoza koji je odobren i
iznosa eventualno odobrene
akontacije. Ravnateljica moze
zaposleniku naloZiti sluzbeno
putovanje i bez osobnog zahtjeva
zaposlenika, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.

Odgovorna
osoba

Zaposlenik

Ravnateljica i
voditeljica
racunovodstva

Ravnateljica

Dokument

Poziv/prijavnica i program
puta/stru¢nog usavriavanja,
izleta, ekskurzije, odnosno
izvanucionicke nastave i sl.

Putni nalog, Financijski plan
Skole, drugi interni akti

Putni nalog

Rok

15 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje, osim ako
se radi o neplaniranom putu (3
dana prije odlaska)

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

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje



Evidentiranje
putnog naloga

Isplata akontacije

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa
sluzbenog putovanja

Na putni nalog upisuje se

evidencijski broj, naziv poslodavca i

datum izdavanja putnog naloga. Isti se

evidentira u Knjigu evidencije putnih Tajnica
naloga te se unosi u riznicu. Putni nalog

se predaje zaposleniku koji ide na

sluzbeno putovanje.

Ako je ravnateljica odobrila isplatu

akontacije (vidi red. broj 3.), Voditeljica
zaposleniku se isplacuje odobreni racunovodstva
iznos akontacije.

U putnom nalogu navodi se: datum i
vrijeme odlaska i povratka sa sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja i cijenu
prijevoznih karata, prtljage i sl., cijenu
smjestaja, poCetno i zavrsno stanje Zaposlenik
brojila, iznos cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih troskova puta.
Uz putni nalog priloZiti dokumentaciju
potrebnu za konacni obracun te
sastaviti izvjeSce s puta. Ako je troskove
sluzbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjeséu.
Ispunjeni putni nalog predaje se u
racunovodstvu.

Putni nalog, Knjiga
evidencije putnih naloga

Nalog za isplatu
akontacije

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne
karteidr.)is
izvjeS¢em

3 dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje

1 dan prije sluibenog
putovanja

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




Provjera putnog naloga
po povratku sa
sluzbenog putovanja i
konacni

obracun putnog naloga

Potvrda izvrsenja
sluzbenog putovanja i
odobrenje za isplatu

Isplata troSkova po
putnom nalogu

Ako se putovanje nije realiziralo, putni
nalog se ponistava (dvije okomite crte na
prednjoj strani putnog naloga s
navodenjem ,NIJE REALIZIRANO") uz
napomenu zasto se put nije realizirao te
se isti predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga. Ako se isplatio
predujam, a put nije realiziran, isti se
mora vratiti u blagajnu ili na racun Skole u
roku 3 dana od dana planiranog odlaska
na sluzbeno putovanje.

Provjerava se da li je putni nalog ispravno
ispunjen te jesi li prateci dokumenti izdani
u skladu sa zakonom.

Obracunavaju se pripadajuée dnevnice
sukladno izvorima radnog prava te
zbrajaju svi navedeni troskovi.

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

Voditeljica
racunovodstva

Nakon $to je putni nalog ovjeren od
ravnatelja zaposleniku se nadoknaduju
troskovi sluzbenog putovanija (ili razlika
ako je isplacena akontacija) na tekudi
racun zaposlenika. Putni nalog se predaje
u tajnistvo radi evidentiranja obracuna
putnog naloga u Knjigu evidencije putnih
naloga.

Voditeljica
raCunovodstva

Putni nalog s prilozima
(racuni za smjestaj,
cestarina, prijevozne
karteidr.)i

izvjesce

Putni nalog

Putni nalog

2 dana od predaje
putnog naloga

4 dana od predaje
putnog naloga

7 dana od predaje
putnog naloga



Upis podataka iz putnog U Knjigu evidencije putnih naloga upisuju

nalog s prilozima predaje se u
racunovodstvo na knjizenje.

naloga po konacnom se podaci iz putnog naloga/obracuna 104
10.  obracunu u Knjigu putnog naloga koji su u putnom nalogu Tajnica Putni nalog e m.:m UM
evidencije putnih naloga navedeni po povratku s puta (iznos i |
. . o . sluzbenog |
dnevnice, prijevoza, smjestaja). Putni . |
putovanja |
|

Clanak 5. A

Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu isplacuje se za putovanja iz mjesta rada zaposlenika koji se upuduje na sluibeni put u drugo mjesto,
udaljenosti najmanje 30 kilometara (prema planeru Hrvatskog autokluba), radi obavljanja poslova navedenih u putnom nalogu.

Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ukljucuje naknadu za pokrice izdataka sukladno odredbama vaZeceg Kolektivnog ugovora, od
vremena polaska na sluzbeni put do vremena povratka i to:

puna dnevnica obracunava se za putovanje koje traje viSe od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje vise od 8, a
manje od 12 sati.

Clanak 6. ,

Naknada za troSkove smjeStaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racuni sl.).
Prilikom rezervacije smjeStaja treba postupati s povecanom paznjom, u skladu s natelom ekonomicnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi ratuna o
cijenama smjestaja i izabrati najpovoljniju opciju.




