Na temelju ¢lanka 100. Statuta Glazbene $kole Ivana Matetiéa Ronjgova Rijeka, a vezano za odredbe Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne
novine br. 111/18.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19.) ravnatelj dana 26. rujna
2019.godine donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNA PUTNIH NALOGA
U GLAZBENOQJ SKOLI IVANA MATETICA RONJGOVA RIJEKA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduju sc postupanja vezana za utvrdivanja prijedloga za upuéivanja na sluzbeno putovanje, postupak odobrena i izdavanja
te obracuna naloga za sluzbeno putovanje zaposlenika‘vanjskih suradnika (Glazbene kole Ivana Mateti¢a Ronjgova Rijeka (u nastavku: Skola).

Clanak 2,
Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraguna putnog naloga obracunavaju se i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava,
kolektivnih ugovora i poreznih propisa.

Clanak 3.
Naknade troskova sluzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole. obradunavaju sc i isplacuju sukladno poreznim propisima i
propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuéi natin moze primijeniti i na te osobe.

Clanak 4.
[zrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 5.
Nacin i postupak izdavanja, obradun i placanja naloga za sluZbeno putovanje (u nastavku: putni nalog) odreduje se kako slijedi:
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Popratni dokument

1.Godisnji plan struénog

2. Provjera Financijskog plana s
voditeljem radunovodstva
(raspoloziva sredstva)

Ukoliko je prijedlog/zahtjev
opravdan daje se naredba za
izdavanje putnog naloga.

Rok

S dana prije
sluzbenog puta,
osim ako se radi
o neplaniranom

putu (1-2dana
prije odlaska)

Obrazac Zamolha za odobrenje
stuzhenog puta , poziv, prijava i

3-5 dana prije
odlaska na
sluzbeni put

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna Ravnatelj
osoba
Zahtjev za odlazak | Popunjavanje po svim stavkama Razmatranje prijedloga /
na sluzbeno Obrasca: Zamolba za odobrenje zahtjeva za sluzbeni put, usavriavanja
putovanje stuzbenog puta koji se nalazi u Rad_ﬂi@ da\-'afljc suglasnosti svojim
ili i zbornici Skole uz dostavu privitka vanjskl. ‘ pqtpl.som e Ohrascu.:
o . ) e e suradnik Zamolba za odobrenje
Prijedlog (pozivi na seminare, prijavnice, sluzhenog puta
upucivanja za programi organizatora iz koje je )
sluzbeno putovanje | vidljiva svrha putovanja, vrijeme i
mjesto odrzavanja, troskovi i sl.)
lzdavanje 'Na temelju Obrasca Zamolba za Dostavlja polpisanu Zamolhu
putnog naloga odobrenje sluzbenog puta evidentira se | Administrator | za (x.lo'brer;ie sluélymog pz.da
putni nalog. Na Obrascu se upisuje administratoru za izdavanje sl.
broj odobrenog putnog naloga. putnog naloga
Obrazac administrator prosljeduje
voditelju racunovodstva na temelju
kojeg sc vrdi isplata akontacije ukoliko
Je odobrena.
Popunjavanje Popunjava se prednji dio puthog
naloga: Administrator | Potpis izdanog putnog naloga

putnog naloga

Broj putnog naloga. mjesto i datum
izdavanja, ime i prezime te radno
mjesto osobe koja se upucuje na
sluzbeno putovanje, svrha putovanja i
mjesto u koje osoba putuje, datum
polaska i povratka s puta, podatke o
odobrenom prijevoznom sredstyu.
Ako se putuje osobnim automobilom
potrcbny Jje navesti marku i registarsku
oznaku automobila. ukoliko s¢

odobrava osobni automohil u visini

-Putni nalog
-Upis izdanog putnog naloga u
Knjigu Evidencije putnih naloga

3 dana prije
odlaska na
sluzbeni put
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potvrde o cijeni putne karte staviti
napomenu kao i kod upotrebe
unajmljenog vozila, upisuje se iznos
akontacije u slu¢aju odobrenja

Preuzimanje
putnog naloga

Preuzimanjc putnog naloga za
sluzbeno putovanje u tajnidtvu Skole

Radnik/vanjski
suradnik koji
ide na sluzbeni

| put
Predaja U putnom nalogu navodi se: Radnik/vanjski
popunjenog putnog | -Datum i vrijeme odlaska i povratka sa | suradnik koji
naloga po povratku | sluzbenog putovanja Jje bio na
sa sluZbenog -relaciju putovanja i cijenu prijevoznih | sluzbenom
putovanja karata, prtljage, cijenu smjestaja i sl.. putu

-pocetno i zavr$no stanje brojila, iznos
cestarine te iznosi drugih eventualnih
opravdanih troskova puta.

Uz putni nalog priloziti vjerodostojnu
dokumentaciju potrebnu za konaéni
obracun te sastaviti [zvjesce s puta te
svojim potpisom potvrditi to¢nost
upisanih podataka.

Ako je trodkove sluzbenog putovanja
podmirio netko drugi (smjestaj.
prijevoz i sl.), potrebno je to navesti u
izvjescu.

Ispunjeni putni nalog predati u
rac¢unovodstvo.

*Ukoliko je odobreno koristenje
Javnog prijevoza, podetkom sluzbenog
pulovanja smatra se vrijeme polaska sa
stanice javnog prijevoza, a kao vrijeme
dolaska uzima se vrijeme dolaska na
stanicu,

Putni nalog s napomenom o

akontaciji

Najkasnije dva

' radna dana prije

pocetka
putovanja

-Putni nalog s prilozima (racuni
za smjestaj, cestarina, prijevozne
karte 1dr.)

-lzvjestaj o obavljenom
sluzbenom putu

Stranica3od5

U roku 3 dana po
povratku sa
sluzbenog
putovanja
(subote, nedjelje
i drzavni
blagdani i
praznici ne
radunaju se

*U slucaju da
zaposlenik/
vanjski suradnik
duguje iznos
utyrden
obracunom
putnog naloga.
duzan je u roku
od tri (3) dana
vratiti
odgovarajuci
iznos u blagajnu
ili Ziroradun
Skole

(tocka 8.)



-Putni nalog s prilozima: raduni
7a smjestaj, cestarina, prijevozne

-lzvjestaj o obavljenom
sluzbenom putu

Do 3 radna dana
od povratka sa
sluzbenog puta

obra¢unom putnog naloga, duZan je
u roku od tri (3) dana vratiti
odgovarajuci iznos u blagajnu ili
ziroradun Skolc.
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Do 3 dana od
povratka sa
sluZbenog puta

Sustinska kontrola Putnog naloga
' Obracun i priloga te obradun svih navedenih Voditel]

putnog naloga trofkova - naknada i pripadajucih racunovodstva = karte i itd.,

dnevnica sukladno izvorima radnog
E prava, kolektivnog ugovora, pravilnika

o porezu na dohodak

Potvrda izvrienja Potvrduje se da je sluzbeno putovanje

sluzbenog prema putnom nalogu izvrieno i

putovanja odobrava se isplata potpisom putnog

i odobrenjec za naloga.

isplatu T : 3 Ravnatel] Putni nalog Putni nalog
Ravnatelj vraca obracunati potpisani
putni nalog u raunovodstvo na
likvidaturu i isplatu troskova, odnosno
na obraéun razlike po isplaécnom
predujmu,

Isplata troSkova po | Nakon o Je putni nalog ovjeren od

putnom nalogu ravnatelja, zaposleniku s¢ nadoknaduju = Voditelj Putni nalog
troSkovi sluzbenog putovanja (ili ::3::""2’;‘;2253(‘:
razlika ako je isplaéen predujam. suradnik kf)ji

je bio na

U slu¢aju da zaposlenik / vanjski sluzbenom
suradnik duguje iznos utvrden putu

Do 3 dana od
povratka sa
sluzbenog puta
ili ovisno o
raspolozZivosti
sredstyva
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Knjizenje i upis
podataka iz putnog
naloga po
konacnom
obra¢unu u Knjigu
evidencije putnih
naloga

' U Knjigu evidencije putnih naloga

upisuju se podaci iz obradunatog
putnog naloga (iznos dnevnice,
prijevoza. smjestaja i dr.).
Trokovi nastali po putnom nalogu
knjize se u Glavnu knjigu.

Odlaganje i ¢uvanje

putnih naloga

Putni nalog odlaZe se u arhivu i €uva

| sukladno zakonskim propisima

Voditelj U roku od dva
radunovodstva o Putni nalog dana
Voditel [j e Putni nalog i popratna U roku od dva
l racunovodstva | dokumentacija dana
Clanak 6.

Ova Procedura izdavanja i obra¢una putnih naloga stupa na snagu danom donogcnja i objavljena je na web stranici Skole.

KLASA: 003-01/19-02/37
URBROIJ: 2170-56-01-19-01
Rijeka. 26. rujna 2019.godine

Ravnatelj:
Danijel Trinajsti¢, prof.
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