REPUBLIKA HRVATSKA

ZUPANIJA KARLOVACKA

OSNOVNA SKOLA ,, ANTUN KLASINC“ LASINJA
KLASA: 003-08/19-02/08

UR.BROJ: 2133-24-19-1

Lasinja, 30.10.2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018.) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95./2019.) te ¢lanka 100. Statuta Osnovne
skole ,Antun Klasinc” Lasinja ravnatelj Skole donosi

ODLUKU
O SUSTAVU KONTROLE — PROCEDURI
IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracuna putnih naloga za sluzbena putovanja
zaposlenika Osnovne Skole ,,Antun Klasinc” Lasinja koje ravnatelj uputi na sluzbeni put radi obavljanja poslova u
svezi s djelatnoscu Skole.

Clanak 2.

Sluzbeno putovanje u zemlji (tuzemstvu) je putovanje iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju Republike
Hrvatske, odnosno putovanje iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivalista / uobi¢ajenog boravista
radnika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno boraviste) udaljenosti najmanje
30 km, radi obavljanja u nalogu za sluZzbeno putovanje odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s
djelatnosc¢u poslodavca.

SluZbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz Republike Hrvatske u stranu drZavu i obratno, iz
jedne strane drzave u drugu te iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriju strane drzave.

Clanak 3.
Osnovni preduvjet za sluzbeni put zaposlenika Skole da obave odredeni posao, a u svezi s djelatno$¢u Skole
u zemlji ili uinozemstvu je izdavanje putnog naloga od strane ravnatelja.
U trenutku upucivanja osobe na sluzbeni put putni nalog mora biti ispisan u papirnatom obliku i sadrzavati
sve obvezne elemente putnog naloga uklju¢ujuci potpis ravnatelja i pe¢at Skole.

Clanak 4.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava je dokaz koji se sastavlja povodom i u vrijeme nastanka sluzbenog
dogadaja, a uz kojeg se obvezno prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci.

lzdaci za sluibena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troSkova, naknade koriStenja privatnog
automobila u sluzbene svrhe, troskovi nocenja i drugo) obracunavaju na temelju urednog i vjerodostojnog
putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci navedeni na putnom nalogu.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito sljedece podatke: nadnevak izdavanja, ime i prezime
osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja
putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom
potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i zavrsno stanje brojila — kilometar/sat),
vrijeme povratka s puta, potpis ovlastene osobe, pecat, obracun troskova, likvidaciju obracuna te izvjeice s
puta. Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito: racuni za cestarine,
preslike ili potvrde putnih karata, racuni za smjestaj i drugo.




II. NACIN | POSTUPAK IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Clanak 5.

Natin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeni put u Skoli odreduje se, kako slijedi:
1. U slugaju da ravnatelj smatra sluzbeno putovanje opravdanim ili sam upucuje osobu na sluzbeno putovanje,
nakon provjere raspolofivog iznosa za sluzbena putovanja u Financijskom planu daje odobrenje ratunovodi za
izdavanje putnog naloga na osnovi zahtjeva zaposlenika koji sadrZi sve potrebne podatke za izdavanje putnog
naloga.
2. Ratunovoda upisuje putni nalog u Knjigu putnih naloga, dodjeljuje mu broj, provjerava jesu liispunjeni
svi podaci na putnom nalogu te je |i putni nalog ovjeren potpisom ravnatelja i pecatom Skole, najkasnije 1 radni
dan prije sluzbenog putovanja.
3. Pri polasku osoba upuéena na sluzbeno putovanje upisuje u putni nalog datum i vrijeme polaska te
ukoliko koristi automobil, potetno stanje brojila, a po povratku upisuje datum i vrijeme povratka i zavrsno
stanje brojila. Ukoliko se radi o sluzbenom putovanju u inozemstvo, osoba upucena na sluzbeno
putovanje duina je evidentirati i vrijeme prelaska granice u oba smjera, Sto je nuzan podatak kod
obraduna inozemnih dnevnica.
4. Osoba upucena na sluzbeno putovanje po povratu sa sluzbenog putovanja, a najkasnije u roku 3 dana:

— popunjava preostale dijelove putnog naloga te popisuje sve troskove na sluzbenom putovanju
(trogkovi cestarine, vinjete, parkiranja i drugo),

— sastavlja pisano izvje$ce o rezultatima sluzbenog puta,

— prilaze dokumentaciju potrebnu za obratun troskova putovanja (karte prijevoznika ukoliko je kao
prijevozno sredstvo koristen vlak, autobus ili avion (u slu¢aju aviona obavezno je priloZiti tzv.
boarding pass), karte za parkiraliSte i drugo,

—  obratunava troikove prema priloenoj dokumentaciji, a u slu¢aju nejasnoca, osobito kada se radi o
obracunu inozemnih dnevnica moZe se obratiti raCunovodstvu,

— ovjerava putni nalog svojim potpisom,

— dostavlja putni nalog u ra¢unovodstvo sa svim prilozima.

5. Po primitku putnog naloga, raunovodstvo:

— provodi formalnu i matemati¢ku provjeru obracunatog putnog naloga te svojim potpisom ovjerava
vjerodostojnost dokumentacije i ispravnost istoga,

— obraéunati i likvidirani putni nalog dostavlja ravnatelju na potpis radi isplate.

6. Ovjereni i likvidirani putni nalog ravnatelj vra¢a ratunovodstvu, koje isplacuje troskove po putnom

nalogu.

7. Raunovodstvo podnosi JOPPD obrazac do 15. dana u teku¢éem mijesecu za naknade isplacene u

prethodnom mjesecu.

1ll. ZAVRSNE ODREDBE
' Clanak 6.
Ova odluka objavljuje se na oglasnoj plogi skole, a stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj

ario Crnolatec
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