Temeljem ¢lanka 87. Statuta Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju Podravsko sunce, KLASA: 012-03/16-01/01, URBROJ: 2137-79-05-16-4, od 1.
travnja 2016. godine, KLASA: 012-03/17-01/02, URBROJ: 2137-79-05-17-02, od 12. travnja 2017. godine, a u svezi sa ¢lankom 7. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN broj 139/10 i 19/14) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i
119/15) ravnateljica Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju Podravsko sunce donosi

PROCEDURU IZDAVANIJA, OBRACUNA, ISPLATE [ EVIDENCIJE NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANIJA

Clanak 1.

SluZbeni put u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivalista odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u
mjesto u kojemu ima prebivaliite ili uobiajeno boraviite) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi
djelatnosti poslodavcea.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluZbeno putovanje iz RH u stranu drZavu i obratno, putovanje iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na teritoriju strane drzave.

Naknade troskova sluzbenog putovanja obra¢unavaju se sukladno izvorima radnog prava i poreznih propisa.

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

Ravnatelj odreduje vrstu prijevoza na sluzbenom putu, a na prijedlog zaposlenika koji treba putovati. Zaposlenici mogu koristiti privatni automobil za sluzbene
svrhe u mjestu sjedista poslodavea odnosno do 30 km udaljenosti od mjesta rada (tzv. loko voznja), a takoder i za sluzbeno putovanje.

7a loko voZnju zaposlenici koriste poseban obrazac ,.Obracun loko voZnje” koji se popunjen sa potrebnim podacima predaje tajniku, te se po njegovu obracunu
i potpisu ravnatelja, u ratunovodstvu zadaje nalog riznici za isplatu na raun zaposlenika. Kada je razlog loko voznje odlazak na struéno vijece, natjecanje i
drugo, zaposlenik uz obrazac prilaZe i odgovarajué¢i dokument o tome (poziv/prijava/potvrda). Naknada za koridtenje privatnog automobila obraunava se u
visini do 2 kune po prijedenom kilometru $to podrazumijeva tro$kove goriva i odrzavanja vozila, dok se eventualni troSkovi cestarine, tunelarine, parkiranja i
sli¢no obrac¢unavaju posebno prema dokumentima priloZzenima uz putni nalog.

U sluéajevima kada iz praktiénih razloga ravnateljica odobrava koristenje privatnog automobila umjesto javnog prijevoza naknada se obraCunava u visini
najniZe cijene onog javnog prijevoznika koji omoguéava odgovarajuéi prijevoz na predmetnoj relaciji o ¢emu se stavlja naznaka na putnom nalogu.
Prihva¢anjem takvog putnog naloga s naznakom ,.po cijeni javnog prijevoza* zaposlenik je suglasan sa time o ¢emu se i pisano izjaSnjava u izvjeScu sa
sluZbenog putovanja, dakle, po dospijeéu naknade, te je duzan uz putni nalog priloZiti i vjerodostgjnu ispravu o cijeni tog javnog prijevoza.



Clanak 3.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeno putovanje, njihov obracun, isplata i evidentiranje odreduje se kako slijedi:

DUAGRAM TUEKA

OPI5 AKTIVNOSTI

IZVRSENIE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Zaposlenik iskazuje potrebu za
odlaskom na sluZbeni put

- Pisani zahtjev za sluibeni put i priloZen poziv ili plan,
program puta

Zaposlenici

Tijekom godine, a
zahtjev se predaje
najmanje 5 dana
prije planirancg
putovanja

Poziv ili plan/program
puta/struénog
usavriavanja/natjecanja

Prijedlog upucivanja zaposlenika
na sluzbeni put

- Davanje prijedloga za sluibeni put za potrebe obavljanja
poslova u interesu Centra

- Davanje prijedloga za struéno usavriavanje iz kataloga
MZ0-a, AZOO-a ili koja provode Zupanijska strucna vijeca,
kao i za druga usavriavanja organizirana od strane strucnih
udruga :

- Odobravanje plana i programa izvanucionitke nastave i
gkole u prirodi

- Provjeravanje s voditeljem radunovodstva da li je
prijedlog u skladu s financijskim planom

- Potvrdivanje dokumenta poziv/program/zahtjev i sl. od
zaposlenika koji namjerava i¢i na sluZbeni put, na kaji
stavlja oznaku odobrenja, datum i potpis

Ravnatel]

Tijekom godine

Otvaranje putnog naloga

- Po nalogu ravnatelja ispostavijanje naloga za sluzbeni
put, upis u Knjigu putnih naloga s dodijeljenim brojem i
urufivanje zaposleniku uz provjeravanje da li kod doticnog
zaposlenika ima otprije nevracenih naloga

- Kod sluibenog putovanja ravnatelja potpisivanje
predsjednika Skolskog odbora na putnom nalogu

Tajnik

2 radna dana
prije putovanja /
iznimno se putni
nalog moie izdati
najkasnije na dan
putovanja

Poziv ili plan/program
puta/strucnog
usavriavanja/natjecanja




lzvjesce o sluzbenom putu

- Popunjavanje dijelova putnog naloga (datum i vrijeme
polaska na sluZbeni put, datum i vrijeme dolaska sa
sluzbenog puta, pofetno i zavrino stanje brojila u km te
marka i registarski broj vozila ako je koristen privatni
automobil)

- Prilaie dokumentaciju potrebnu za obrafun trodkova
putovanja (npr. putne karte za osobu, karte za prijevoz
trajektom, radune za cestarinu, tunelarinu, parkiranje, za
smjestaj te za ostale izdatke: kotizaciju, rezervaciju sjedala,
aerodromsku taksu, prijevoz prtljage ako se posebno
naplacuje, koristenje garaZe i ostalo)

- Sastavljanje pisanog izvjesca o izvrienju sluibenog
putovanja u kojem treba navesti broj i datum putnog
naloga za koji se podnosi izvjeiée, datum podnoienja
izvjedca i vlastorucni potpis, a u opisu konkretnu zadacu i
njenu realizaciju s vremenom trajanja puta koje se racuna

od do mijesta rada ili mjesta prebivaliita/boraviita
zaposlenika, ovisno o okolnostima kretanja zaposlenika na
sluZbeni put :

- U slucaju m_:msmzcm. koridtenja privatnog automobila po
cijeni javnog prijevoza u izvjeiéu se navodi suglasnost za
isplatu naknade za prijevoz po toj cijeni (umjesto u visini
odredenoj izvaorima prava) te se prilaZe dokaz o toj cijeni

-Ucitelji i struéni suradnici duZni su nakon izvrienog
sluzbenog putovanja izvijestiti aktiv o ste€enim znanjima

na sjednicama uciteljskog i/ili razrednih vijeca

Zaposlenik
koji je bio na sluZbenom
putu

3 radna dana od
dana povratka s
puta

Malog za sluZbeno
putovanje i

lzvjeice o sluibenom
putu

Obracun naloga za sluZbeno
putovanje

- Dbraunavanje troskova sluZbenog puta prema vaZedim
zakonskim propisima, provedbenim propisima donesenim
na temelju zakonskih odredbi i odredbama Kolektivnih
ugovora i ostalih izvora prava te njihov upis u Knjigu putnih
naloga; u nalog se upisuju i podaci o troskovima koji se
placaju izravno dobavljaiu; evidentiraju se i nalozi po
kojima nema potraZivanja zaposlenika

- Dostavljanje obrafunatog naloga zaposleniku na potpis
kao podnositelju, a potom na potpis ravnateljici

- Obratunati nalog daje se na potpis ravnateljici

Tajnik

2 radna dana od
dana zaprimanja
putnog naloga sa
dokumentacijom
od zaposlenika

Putni nalog sa
dokumentacijom




Odobrenje za isplatu putnog
naloga

- Potpisivanje naloga kao odobrenja za isplatu i njegovo
prosljedivanje raunovodstvenom referentu

Ravnatel]

Isti dan

Putni nalog sa
dokumentacijom

Kontrola putnih naloga i obracun
za isplatu

- Formalna i matematicka kontrola obracunatog naloga i
vjerodostojnosti priloZene dokumentacije

- lzrada obratuna primanja zaposlenika u programskoj
aplikaciji i otvaranje zahtjeva riznici sa virmanima za isplatu
i priloZzenom skeniranom dokumentacijom

- Urudivanje isplatne liste zaposleniku po isplati na riznici

Racunovodstveni referent

3 radna dana

Putni nalog sa
dokumentacijom

Isplata na riznici

- Dodjeljivanje odgovarajucih konta rashodima putnog
naloga i popunjavanje elemenata zahtjeva za isplatu riznici
prema planiranim pozicijama rashoda

- Pregledavanje priloZene dokumentacije i vracanje na
ispravak/doradu u sluéaju uogenih nedostataka odnosno
potvrdivanje zahtjeva u slutaju ispravnosti navedenog

Voditelj ratunovodstva

2 radna dana

Putni nalog sa
dokumentacijom

Evidentiranje u knjigovodstvu

- Knjizenje rashoda po putnom nalogu u Glavnoj knjizi

Voditelj radunovodstva

Isti dan

Putni nalog sa
dokumentacijom i
zahtjev za isplatu riznici

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu slijedeéi dan po objavi. a bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Centra, Njenim stupanjem na snagu prestaje

vaziti Procedura izdavanja naloga za sluzbeni put i njihov obratun, KLASA: 602-02/12-01/5, URBROI: 2167-79-1 2-01-32, od 14.3.2012.

KLASA: 003-05/18-01/02
URBROJ: 2137-79-01-18-1

Koprivnica, 19. rujna 2018.




