Na temelju ¢lanak 31. Statuta Puckog otvorenog ucilista ,,Dr. Ante Starcevic¢®, a u vezi sa clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, nr. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Irena

Pesa dana 25. listopada 2019. godine donosi
PROCEDURU
IZDAVANJA 1OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika Puckog otvorenog ucilista ,,Dr.

Ante Starevic¢®.

Iznimno od stavka 1. Ovog ¢lanka naknada troSkova sluzbenog putovanja odobrit ¢e se u sklada s ovom Procedurom i svakom vanjskom
suradniku koji dolazi u Pucko otvoreno uciliste ,,Dr. Ante Starevic* ili putuje na drugo odrediste vezano uz rad Puckog otvorenog ucilista ,,Dr.

Ante Starcevic¢* ili sudjeluje u radu povjerenstva Puc¢kog otvorenog ucilista ,,Dr. Ante Starcevic®.
Clanak 2.

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



Clanak 3.

Nacin 1 postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) zaposlenika Puckog otvorenog ucilista ,,Dr. Ante

Starcevic¢* odreduje se kako slijedi:

Red.

Odgovorna

Aktivnost Opis aktivnosti Dokument Rok
br. osoba
Zaposlenik na temelju poziva,
prijavnice ili nekog drugog dokumenta Poziv /prijavnica 1
Zahtiev/priiedlo preuzima u racunovodstvu obrazac program
Jeviprijedios putnog naloga, ispunjava podatke o putu . puta/stru¢nog . )
1. | zaposlenika za odlazak na A . . Zaposlenik 9 . Tijekom godine
sluzbeno putovanie (1me i prezime, datum odlaskg, mjesto u usavrsavanja,
koje se putuje, svrhu puta, trajanje puta) gostovanja ili
te trazi odobrenje ravnateljice za slicno.
odlazak na sluzbeno putovanje
Prijedlog/zahtjev za sluzbeno putovanje
razmatra se je li on opravdan, odnosno . . -
. . . . - Najkasnije tre¢i dan
. je li u skladu s internim aktima Puckog - . . .
Razmatranje e . .. | Ravnatelj ili Putni nalog, od zaprimanja
. . otvorenog ucilista ,,Dr. Ante StarCevic®, .. . G .. .
2. | prijedloga/zahtjeva za . . . osoba koju je on | Financijski plan, prijedloga/zahtjeva,
9 . s poslovima radnog mjesta zaposlenika . . . ; .
sluzbeno putovanje . .o na to ovlastio drugi interni akti osim ako se radi o
te se provjerava je li u skladu s .
o . . neplaniranom putu
financijskim planom za $to se konzultira
racunovodstvo.
Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeno
putovanje opravdan i u skladu s .
Odobravanje sluzbenog financijskim planom, onda se putni . . 3 danav prije odlaska
3. Ravnatel] Putni nalog na sluzbeno

putovanja

nalog potpisuje uz navodenje vrste
prijevoza koji je odobren i iznosa
eventualno odobrenog predujma. Putni

putovanje




nalog predaje se u racunovodstvo radi
dodjele evidencijskog broja putnog
naloga. Ravnatelj moZze zaposleniku
naloziti sluzbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva zaposlenika, ako je
sluzbeno putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti poslodavca ili
radnog mjesta zaposlenika.

Na dostavljeni putni nalog upisuje se
evidencijski broj, naziv poslodavca i

. o atum izdavanja putnog naloga. Isti se utni nalog, Knjiga ana prije odlaska
d > d . 1 Isti Administrativni Putni nalos. Knii 34 e odlask
Evidentiranje putnog . . " h .. . referent / . " : .
naloea evidentira u Knjigu evidencije putnih Racunovodstveni evidencije putnih na sluzbeno
g naloga. Putni nalog se predaje referent naloga putovanje
zaposleniku koji ide na sluzbeno
putovanje.
Ako je ravnatelj odobrio isplatu V?dltelj . . y
. ) Iy . . racunovodstva/ Nalog za isplatu 1 dan prije sluzbenog
Isplata predujma predujma (vidi red. broj 3.), zaposleniku radunovodstveni reduima stovania
se isplacuje odobreni iznos predujma. | preay p J
referent/blagajnik
U putnom nalogu navodi se: datum i
vrijeme odlaska 1 povratka sa sluzbenog
pu‘t.ovanj a, relaciju put(')vanj‘a 1cyjenu U roku 3 dana po
prijevoznih karata, prtljage i sl., cijenu Putni nalo s ovratky sa
. . smjestaja, pocetno i zavrSno stanje i nalogs - pov .
Predaja popunjenog putnog NS . . . prilozima (racuni za | sluzbenog putovanja
brojila, iznos cestarine te iznos drugih . v . T
naloga po povratku sa Zaposlenik smjestaj, cestarina, | (subote, nedjelje i

sluzbenog putovanja

eventualnih opravdanih troskova puta.
Uz putni nalog priloziti dokumentaciju
potrebnu za konacni obracun te sastaviti
izvjesc¢e s puta. Ako je troskove
sluzbenog putovanja podmirio netko
drugi, potrebno je to navesti u izvjescu.

prijevozne karte i
dr.) isizvjeS¢em

drzavni blagdani 1
praznici ne racunaju
se)




Ispunjeni putni nalog predati u
racunovodstvo. 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
racunovodstvo 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 Puckog otvorenog
uciliSta ,,Dr. Ante StarCevi¢™ u roku 3
dana od dana planiranog odlaska

na sluzbeno

putovanje.

Provjerava se je li putni nalog ispravno

Putni nalog s

Provjera putnog naloga po | ispunjen te jesu li prate¢i dokumenti Voditelj oz .
povratku sa sluzbenog izdani u skladu sa zakonom. racunovodstva / prrozima (racu?“ “21 2 dana od predaje
putovanja i konacni Obracunavaju se pripadajuce dnevnice | raCunovodstveni srr‘lqestaj, ce;t:m'a, putnog naloga
obracun putnog naloga sukladno izvorima radnog prava te referent grl] evozne karte 1

zbrajaju svi navedeni troSkovi. r)lizvjesce
Potvrda izvrSenja Potvrduje se da je sluzbeno putovanje 4 dana od predaie
sluzbenog putovanja i prema putnom nalogu izvrSeno i Ravnatelj Putni nalog pread]

odobrenje za isplatu

odobrava se iplata.

putnog naloga




evidenticanya obrafuna punog naloga u
Knjige evidencije putnih naloga,

U Enjigu evidencije putnih naloga
upisuju se podaci iz putnog naloga /

Upis podataka iz puinog abraduna putnog naloga koji su u Administrativni 10 dana po isplati
tn, | malega po konadnom putnom nalogu naveden: po povratky s referent / . ¥ Puet nafing troskova sluzbenog
obracunu u Knjigu puta (iznos dnevnice, prijevoza, Racunovodstveni .
. p : S . LA putovanja
evidencije putnih naloga smjestaja). Putni nalog s prilozima referent
predaje se u ra¢unovodstvo na
knjiZenje.
8

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plogi.
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