OSNOVNA SKOLA GRIGORA VITEZA
POLJANA, Antunovacka 29

KLASA: 401-01/19-01/9
URBROJ: 2162-11-19-01-1
TEL: 034/312-603

Poljana 29. listopada 2019.g.

Na temelju ¢lanka 72.Statuta Osnovne $kole Grigora Viteza -Poljana , a u svezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 95./19.) i Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila, ravnatelj Skole Tibor Nagy, donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA
OSNOVNE SKOLE GRIGORA VITEZA -POLJANA

Clanak 1.
Ovom Procedurom se razraduju postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih sluzbenih putovanja
zaposlenika u zemlji 1 inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi za predaju putnih
naloga,odobravanje i rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upuéuje na
sluzbeni put, te postupci i rokovi za obracun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi
izvjeS¢a o izvrSenoj zadaci.
Cilj ove upute je osigurati jednakost i azurnost u postupanju vezano za sluzbena putovanja u
Skoli.

Clanak 2.
Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucéuje po nalogu
ovlastene osobe sa svrhom izvrSenja zadace, odnosno pohadanja seminara, konferencija, pratnja
ucenika na natjecanja, izleti, ekskurzije i sl. izvan mjesta rada.
Sluzbeno putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvo.

Clanak 3.
Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokri¢e troskova nastalih za vrijeme
sluzbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upucéen na sluzbeno putovanje pripada mu puna naknada prijevoznih troskova,
dnevnice i naknada punog hotelskog racuna za nocenje.
Izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:
a) naknade prijevoznih troSkova,
b) dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je osoba
upucena na sl.put, ostali izdaci.

Clanak 4.
Izdacima za smjestaj podrazumijevaju se izdaci za noéenje (ne za dnevni odmor).
U izdatke za smjestaj priznaju se izdaci za no¢enje s doruckom, a ostali izdaci za hranu podmiruju
se iz dnevnice.
Troskovi nocenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski
racun i sl. Ukoliko je zaposleniku osiguran odgovarajuci smjestaj, nema pravo na naknadu ra¢una
za nocenje.

Clanak 5.
Zaposlenik ima pravo na nadoknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su nastali od
mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen radi obavljanja zadace.
Visinu nastalih izdataka za prijevoz zaposlenik dokazuje vjerodostojnom dokumentacijom koju
prilaZe uz putni nalog ( npr. karta za autobus, vlak 1 sl.).



Za troskove prijevoza koji je osiguran, zaposlenik nema pravo na naknadu.
Prilikom sluzbenog putovanja za koje je odobreno putovanje javnim prijevozom, zaposlenik moze
koristiti privatni automobil, ali ima pravo naplatiti isklju¢ivo troSak javnog prijevoza navedenog u

putnom nalogu, a temeljem cjenika javnog prijevoza sa internetske stranice istog.

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u svrhu sluzbenog putovanja, na
putnom nalogu se obvezno navodi registarska oznaka i marka automobila, te pocetno i zavrSno
stanje brojila (stanje brojila u trenutnu kretanja na put, te zavr§no stanje brojila nakon povratka s
puta). Visina naknade je 2,00 kuna po prijedenom kilometru, te se pridodaju i tro§kovi cestarine,

tunelarine i sl.

Clanak 6.

Sukladno Uputi o postupanju kod isplate gotovog novca, isplate akontacija za sluzbena putovanja
u tuzemstvu isplacuju se u gotovini preko blagajne ili na tekuéi racun, a akontaciju je obvezno
najaviti u blagajnu najmanje 15 dana prije putovanja.

Clanak 7.
Nacin i postupak izdavanja, te obrac¢un putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi
Red. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
broj osoba
1. Usmeni ili pisani  Zaposlenik/nadr ~ Poziv, prijavnica Tijekom godine
prijedlog/zahtjev  edeni I program
zaposlenika, stru¢nog
odnosno usavrSavanja,
njegovog konferencije,
nadredenog zahtjev za
uslugom ili sl.
2. Razmatranje Celnik ili osoba  Ako je prijedlog  Najkasnije tre¢i
prijedloga/zahtje  koju je on opravdan i u dan od dana
va za sluzbeno ovlastio skladu sa zaprimanja
putovanje fin.planom daje  prijedloga/zahtje
se naredba za va
izdavanje putnog
naloga
3. Izdavanje putnog Voditelj Putni nalog Najkasnije drugi
naloga racunovodstva potpisuje ¢elnik,  dan prije
a isti se upisuje u  sluzbenog
Knjigu putnih putovanja

naloga



Obracun putnog  Zaposlenik koji

naloga

je bio na
sluzbenom putu

- popunjavanje
dijelova putnog
naloga (datum i
vrijeme polaska i
povratka,
pocetno 1 zavr§no
stanje

brojila, ako je
koristio osobni
automobil)

- prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obracun
troSkova
putovanja (karte
prijevoznika i sl.)
- sastavlja
pismeno izvjesée
o0 rezultatima
sluZzbenog
putovanja

- obracunava
tro§kove prema
prilozenoj
dokumentaciji

- ovjerava putni
nalog svojim
potpisom

- prosljeduje
obracunati putni
nalog s prilozima
u

racunovodstvo

- ako po
uspostavljenom
putnom nalogu
nisu

nastali troSkovi
putovanja, tada
zaposlenik to
navodi

u izvjescu s puta,
te tako popunjeni
putni nalog vraca
tajniku odnosno
administrativnom
radniku radi
azuriranja
evidencije putnih
naloga, bez
prosljedivanja
racunovodstvu
na obracun

Najkasnije tre¢i
dan od povratka
sa sluzbenog
putovanja



Likvidatura i
isplata troSkova
po putnom
nalogu

Evidentiranje
obracuna putnog
naloga u Knjizi
putnih naloga

Knjizenje
troskova po
putnom nalogu

Voditelj
rac¢unovodstva

Voditelj
rac¢unovodstva

Voditelj
rac¢unovodstva

- provodi
formalnu i
matemati¢ku
provjeru
obracunatog
putnog naloga

- obracunati
putni nalog daje
celniku na potpis
- troskove po
putnom nalogu
ukucava u
Zup.riznicu na
racun
zaposlenika

- likvidira putni
nalog

- dostavlja putni
nalog tajniku radi
evidentiranja
istog u Knjizi
putnih naloga

- evidentiranje u
Knjizi putnih
naloga

- vracanje u
racunovodstvo
na

- Nakon uplate
od strane
Zup.riznice
knjizenje
troskova po
putnom nalogu
u Glavnoj
knjizi

Clanak 8.

Najkasnije
trideseti dan od
dana zaprimanja
zahtjeva za
isplatu

Najkasnije dva
dana od dana
isplate troskova
po PN

Najkasnije dva
dana od dana
evidentiranja
obracuna PN u
Knjizi putnih
naloga

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj ploci

RAVNATELJ:

Tibor Nagy



