Na temelju ¢lanka 100. Statuta Obrtnicke Skole, Opatija, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica $kole dana 25. listopada 2019.
godine donijela je

PROCEDURU
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJIA PUTNIH NALOGA

Clanak .

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obratun naloga za sluzbeno putovanje (u daljnjem tekstu: putni nalog) zaposlenika
Obrtnicke $kole, Opatija (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili op¢im aktom Skole nije drugaéije uredeno.

Clanak 2.

Nacin i postupak izdavanja, obracun i placanje putnog naloga provodi se kroz sljedece aktivnosti:

Efd' AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI AE'CI')IS\}-I[IE)IE]TI ROK DOKUMENTI

1. Pisani zahtjev za e iskazuje potrebu za sluzbenim putovanjem i zaposlenik/ica tijekom godine | poziv/ prijavnica i
odlazak na sluzbeno prilaZe poziv/prijavnicu i program puta, Skole program puta
putovanje struénog usavrsavanja;

izvanucionicke nastave i sl.

2. Razmatranje zahtjeva |e utvrduje potrebu za sluzbenim putovanjem ravnateljica Skole | tri dana podam | zahtjev za sluzbeno
za odlazak na e provjerava da li je zahtjev u skladu s od podnosenja putovanje
sluzbeno putovanje financijskim planom gkole, Zahtjeva ﬁﬂanCijSki plan

e odobrava akontaciju za sluzbeno putovanje u
slu¢aju kada putovanje traje dva i viSe dana -
po dogovoru,

e Qvjerava svojim potpisom

3. Izdavanje putnog e izdaje putni nalog zaposleniku, a u slucaju tajnica tri dana prije putni nalog
naloga odobrene akontacije, jedan primjerak putnog voditeljica odlaska na

naloga predaje voditeljici raCunovodstva raCunovodstva sluzbeno
(u slucaju isplate putovanje




akontacije)

Obracun putnog e popunjava dijelove putnog naloga (datum i zaposlenik/ica u roku od tri putni nalog i popratna
naloga vrijeme polaska i povratka, pocetno i zavr$no koji/a je bio/lana | dana od dokumentacija
stanje brojila ako je kori$ten osobni automobil) | sluZzbenom puto- povratka sa
e prilaze dokumentaciju potrebnu za obracun vanju sluzbenog
troskova putovanja (karte prijevoznika, raun putovanja
zanocenje isl.)
e obracunava troskove prema prilozenoj
dokumentaciji
e sastavlja pisano izvjescée o rezultatima
sluzbenog putovanja (kod putnog naloga za
inozemstvo izvjesce se pise na poledini putnog
naloga)
e ovjerava putni nalog svojim potpisom te putni
nalog predaje voditeljici raCunovodstva
Kontrola putnog e provodi formalnu i racunsku kontrolu voditeljica u roku od tri putni nalog i popratna
naloga obrac¢unatog naloga i vjerodostojnost prilozene | raCunovodstva dana od primitka | dokumentacija
dokumentacije Skole putnog naloga

podatke iz dokumentacije priloZene putnom
nalogu unosi u program Zupanijske riznice te
izraduje obraCun putnog racuna

Suglasnost
zaposlenika na
izradeni obracun
putnog ra¢una

svojim potpisom izraZava suglasnost sa
izradenim obra¢unom putnog racuna te
priznavanje istog

zaposlenik/ica

u roku od
jednog dana

obracun putnog
racuna

Odobrenje putnog
naloga za isplatu

provjerava da li je odobreno sluzbeno
putovanje realizirano

svojim potpisima odobrava obracun i isplatu
putnog naloga te popratnu dokumentaciju

ravnateljica Skole

u roku od tri
dana od primitka
putnog naloga

putni nalog, obracun
putnog racuna te
popratna
dokumentacija

Isplata putnog naloga

isplacuje troSkove po putnom nalogu na tekuci
racun zaposlenika
u slucaju ispla¢ene akontacije koja je visa od

voditeljica
ra¢unovodstva

u roku od tri
dana od primitka
putnog naloga

putni nalog i popratna
dokumentacija




obracunatih troSkova puta potrazuje povrat vise
isplac¢enog iznosa na ziro-racun Skole

9. KnjiZenje putnog e KnjiZenje troSkova po putnom nalogu u glavnu | voditeljica tri dana putni nalog i popratna
naloga knjigu racunovodstva dokumentacija

10. | Odlaganje i cuvanje |e Putni nalozi odlazu se u arhivu i ¢uvaju voditeljica tri dana putni nalog i popratna
putnog naloga sukladno zakonskim propisima racunovodstva dokumentacija

Clanak 3.

Obrazac ,,Zahtjeva za odlazak na sluzbeno putovanje‘ nalazi se u privitku ove Procedure i ¢ini njezin sastavni dio.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donoS$enja te ¢e se objaviti na oglasnoj ploci $kole.

Klasa:400-09/19-01/02
Urbroj: 2156-23-01/2-19-01

Clanak 4.

Ravnateljica:

Loredana Grdini¢, prof.




