OSNOVNA SKOLA OKUCANI
BL.KARDINALA ALOJZIJA STEPINCA 5
OKUCANI

KLASA: 401-06/20-01-03

URBROJ: 2178/21-01-20-1

U Okucanima, 25.06.2020.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica Osnovne Skole
Okucani donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nain i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeno
putovanje zaposlenih u Osnovnoj $koli Okucani.

Clanak 2.
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obra¢una putnog naloga obracunavaju se
i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Isplacuje se 1 naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, ,,loko voznja* ,
koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu rada, odnosno do 30 kilometara od
mjesta rada.

Za ,,Joko voznju‘ potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi:
nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, stanje brojila vozila pocetno i zavr$no, relacija, razlog
koriStenja osobnog automobila, podatke o automobilu te nadnevak obracuna.

Naknada se ispladuje na teku¢i radun zaposlenika slanjem zahtjeva za isplatu u Zupanijsku
riznicu do 20-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.
Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako
slijedi:

RB | AKTIVNOST ODGOVORNA | DOKUMENT ROK

OSOBA

1. | Usmeni ili pisani | Zaposlenik Poziv, prijavnica i program Tijekom
prijedlog/zahtjev stru¢nog usavrsavanja, godine
zaposlenika konferencije, zahtjev za uslugom i

sl.

2. | Razmatranje Ravnatelj Ako je prijedlog/zahtjev opravdan | Najkasnije
prijedloga/zahtje i uskladu s tre¢i dan od
va za sluzbeno financijskim planom putni nalog dana
putovanje se moze izdati zaprimanja




prijedloga/za
htjeva

Izdavanje putnog | Tajnik Putni nalog potpisuje ravnatelj, a | Najkasnije
naloga isti se upisuje u Knjigu putnih dan prije

naloga. sluzbenog

Na dostavljeni putni nalog upisuje | putovanja ili

se evidencijski broj, naziv isti dan ako

poslodavca, datum izdavanja se radi o

putnog naloga, svrha putovanja, te | neplaniranom

vrsta prijevoznog sredstva putovanju
Obracun putnog | Zaposlenik koji - popunjavanje dijelova putnog Najkasnije
naloga je bio na naloga (datum i vrijeme polaska i | tre¢i dan od

sluzbenom povratka, pocetno i zavr$no stanje | povratka sa
putovanju brojila, ako je koristio osobni sluzbenog

automobil) puta

- prilaze dokumentaciju potrebnu

za obracun

tros§kova putovanja (karte

prijevoznika i cijene prijevoznih

karata)

- iznos cestarine-dokument

- sastavlja pismeno izvjesce o

rezultatima sluzbenog putovanja

- ovjerava putni nalog svojim

potpisom

- prosljeduje ispunjeni putni nalog

s prilozima tajniku

- ako po uspostavljenom putnom

nalogu nisu

nastali troSkovi putovanja, tada

zaposlenik to navodi

u izvjescu s puta, te tako

popunjeni putni nalog vraca

tajniku radi azuriranja evidencije

putnih naloga
Provjera putnog | Voditelj - provodi formalnu i matematicku | Najkasnije
naloga po racunovodstva provjeru obra¢unatog putnog Cetiri dana od
povratku sa naloga dana
sluzbenog - obracunavaju se pripadajuce zaprimanja
putovanja i dnevnice sukladno zakonu zahtjeva za
kona¢ni obrac¢un izvorima radnog prava te se isplatu

putnog naloga

zbrajaju svi navedeni troskovi




Potvrda izvrSenja | Ravnatel] Potvrduje se da je sluzbeno 4 dana od
sluzbenog putovanje prema putnom nalogu predaje
putovanja i izvr§eno i odobrava se isplata. putnog
odobrenja za naloga
isplatu
Isplata troskova | Voditelj Nakon $to je putni nalog ovjeren | Najkasnije
po putnom ra¢unovodstva od ravnatelja zaposleniku se trideseti dan
nalogu nadoknaduju troskovi sluzbenog | od dana
putovanja na njegov teku¢i ra¢un | zaprimanja
slanjem zahtjeva u Zupanijsku zahtjeva za
riznicu . isplatu
Nakon primljenog izvoda od
Zupanijske riznice da je izvrieno
placanje po tom zahtjevu, putni
nalog se predaje u tajnistvo
Evidentiranje Tajnik - Evidentiranje uplate u Knjizi Najkasnije
obracuna putnog putnih naloga dva dana od
naloga u Knjizi - Prosljedivanje Voditelju dana isplate
putnih naloga racunovodstva na knjizenje troskova po
putnom
nalogu
Knjizenje Voditelj - Knjizenje tro§kova po putnom Najkasnije 10
troskova po racunovodstva nalogu u Glavnoj knjizi dana od dana
putnom nalogu evidentiranja
obracuna
punog naloga
u Knjizi
putnih naloga

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i $kole i web
stranici Skole .

Ravnateljica :

Ivana Mijatovic¢ dipl. u€iteljica



