Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov., br. 111/18), ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (Nar. nov., br. 95/19) i ¢lanka 97. Statuta Gimnazije Eugena Kumici¢a Opatija,
ravnatelj Skole dana 29. listopada 2019. donosi

PROCEDURU
izdavanja, obracunavanja i pla¢anja putnih naloga
Clanak .
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja, obracunavanja i placanja naloga
za sluzbeni put zaposlenika (u daljnjem tekstu: putni nalog) u Gimnaziji Eugena Kumicic¢a
Opatija (u daljnjem tekstu: Skola).
Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.

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

Efd' Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost | Dokument Rok
zahtjev/poziv,
obavijest 0
zahtjev za stru¢nom
1 upucivanje - svrha sluzbenog zaposlenik skupu/ tijekom
" | na sluzbeni putovanja Skole sastanku/ godine
put program
izvanucionicke
nastave
- utvrduje potrebu za
sluZbenim putom
- provjerava je li zahtjev u .
. . I . zahtjev za
razmatranje skladu s financijskim ravnatelj S ..
: v % sluzbeni put, | tijekom
2. | zahtjevaza planom Skole Skole . s .
o . Financijski godine
sluzbeni put | - odobrava akontaciju za
- plan
sluzbeni put
- Ovjerava svojim
potpisom
- po usmenom nalogu
ravnatelja izdaje putni 1 dan
nalog fiie
izdavanje - upisuje putni nalog u tajnik, priJ
. v - . odlaska
3. | putnog Knjigu sluzbenih voditelj putni nalog na
naloga putovanja /Evidenciju racunovodstva v
. sluzbeni
putnih naloga
. . put
- putni nalog daje na
potpis ravnatelju




popunjava dijelove
putnog naloga (datum i
vrijeme polaska i
povratka, pocetno i
zavr$no stanje brojila
ako je koristen osobni
automobil)

prilaze dokumentaciju

potrebnu za obra¢un u roku od
Obracun troskova puta (karte Putni nalog i 3 dana od
utno prijevoznika, ra¢un za zaposlenik popratna povratka
Ealo g nocenje i ostale troskove | Skole dokumentacija | sa
g sluzbenog puta) (ako je ima) sluzbenog
- obracunava troskove puta
prema prilozenoj
dokumentaciji
- sastavlja izvjesce s
puta
- ovjerava putni nalog
svojim potpisom
- putni nalog i izvjescée
podnosi ravnatelju
Odobrenje | - Provjerava obracunati putni nalog i
. putni nalog i svojim .
za isplatu otDisom ovierava ravnatelj popratna 5 dana
putnog P pv V] Skole dokumentacija
obracun troSkova za .
naloga L ; (ako je ima)
sluzbeno putovanje
- provodi formalnu i
Kontrola ra¢unsku kontrolu putni nalog i
obracunatog naloga i voditelj popratna
putnog . o . .. | 2dana
naloga vjerodostojnosti racunovodstva dokume_ntam ja
priloZzene dokumentacije (ako je ima)
(ako je ima)
- v1$i isplatu troSkova po
putnom nalogu na tekuci
racun osobe koja je bila
lsplata na sluzbenom putovanju putni nalog i
P - u slucéaju isplacene voditelj popratna
putnog oo » .. | 2dana
naloga akontacije koja je visa racunovodstva dokume_ntaCIJa
od obracunatih troskova (ako je ima)
puta potrazuje povrat
viSe isplacenog iznosa
na ziro-racun Skole
Knjizenje - knjizi troskove po o putni nalog |
voditelj popratna
putnog putnom nalogu u glavnu » .. | 3dana
- racunovodstva | dokumentacija
naloga knjigu .
(ako je ima)
Odlaganje i ) y putni nalog i
Cuvanje - putni n‘fﬂvo g odlaze scu voditelj popratna
arhivu i ¢uva sukladno » .. | 2dana
putnog . . racunovodstva | dokumentacija
zakonskim propisima .
naloga (ako je ima)




Clanak 4.
Radnik koji za sluzbeno putovanje koristi osobni automobil odnosno drugi nacin prijevoza
nije u obvezi poslodavcu dostaviti ispravu o nastalom izdatku/trosku ako je prethodno
potpisao izjavu po kojoj mu se priznaje visina povratne karte na relaciji na kojoj putuje.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploc¢i i mreznoj
stranici Skole.

Ravnatelj:
Oliver Kvasina, prof. v.r.
Opatija, 29. listopada 2019.
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