Glazbena Skola Pregrada
Ljudevita Gaja 34
49218 Pregrada

KLASA: 602-03/20-01/24
URBROJ: 2214/01-380/1-10-20-01
Pregrada, 3. lipnja 2020.

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Glazbene Skole Pregrada, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18.) 1 Uredbe o sastavljanju i predaji o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19.) ravnateljica Glazbene
Skole Pregrada Petra Toki¢ donosi:

PROCEDURU O IZDAVANJU 1 OBRACUNU NALOGA ZA
SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Skole.

Clanak 2.

Pod sluzbenim putovanje podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta rada u drugo
mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavrSavanja.

Clanak 3.

Naknade troskova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obrac¢una putnog naloga
obraCunavaju se i ispla¢uju sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.

Clanak 4.

Za odlazak na sluzbena putovanja ravnatelj odobrava koriStenje javnog prijevoza ili vlastitog

automobila. .
Clanak 5.

Zaposlenik ne moze podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije
dostavio prethodni putni nalog. ’

Svaki putni nalog po zavr§enom sluzbenom putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno
uputama i predati u racunovodstvo.

Clanak 6.

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



Clanak 7.

Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbeno putovanje (u nastavku: putni

nalog) zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi.



Red. | Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok

br.

1. Zahtjev zaposlenika | Zaposlenik iskazuje zahtjev za Zaposlenik Poziv/prijavnica i program | Najmanje 3 dana prije
za odlazak na sluzbeno putovanje puta/struc¢nog usavrsavanja, | odlaska na sluzbeno
sluzbeno putovanje izleta, izvanucionicke putovanje

nastave, natjecanja i sl.

2. Razmatranje zahtjeva | Razmatra se da li je zahtjev za Ravnatelj Financijski plan Skole 2 dana od zaprimanja
za sluzbeno sluzbeno putovanje opravdan, zahtjeva
putovanje odnosno je li u skladu s internim

aktima.

Provjerava s racunovodom da li je
zahtjev u skladu s financijskim
planom

3. Izdavanje putnog Po usmenom nalogu ravnatelja Tajnik Putni nalog, Knjiga 2 dana prije dolaska na
naloga izdaje se nalog za sluzbeno evidencije putnih naloga sluzbeno putovanje

putovanja, dodjeljuje mu se broj i
upisyje u Knjigu naloga.
Ravnatelj moze zaposleniku
naloziti sluzbeno putovanje i bez
osobnog zahtjeva, ako je sluzbeno
putovanje neophodno za obavljanje
djelatnosti poslodavca ili radnog
mjesta zaposlenika.
4. [zvjesée o sluzbenom | Popunjavanje dijelova putnog Zaposlenik Putni nalog s prilozima U roku 5 dana po povratku s

putovanju

naloga (datum i vrijeme polaska i
dolaska, po€etno i zavr$no stanje
brojila, iznos cestarine te drugih
opravdanih troskova puta).

Uz putni nalog prilaze
dokumentaciju za obracun troskova

(raun za smjestaj,
cestarina, prijevozna karta i
dr.)1s1izvjeS¢em s puta

sluzbenog putovanja




putovanja te sastavlja izvje$ce s
puta.

Ovjerava putni nalog svojim
potpisom.

Ako se putovanje nije realiziralo,
putni nalog se ponistava (dvije
okomite crte na prednjoj strani
putnog naloga s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO* uz napomenu
zasto put nije realiziran te se isti
predaje u tajnistvo radi
poniStavanja putnog naloga u
Knjizi evidencije putnih naloga.

Obracun putnog
naloga

Provjera se da li je putni nalog
ispravno popunjen, jesu svi prateci
dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obrac¢unavaju se
troskovi sluzbenog puta prema
vazeéim zakonskim propisima,
provedbenim propisima na temelju
zakonskih odredbi te odredbama
Kolektivnih ugovora
Obracunavaju se pripadajuce
dnevnice sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju svi
navedeni troskovi.

Obracunati nalog daje se na potpis
ravnatelju Skole

Racunovoda

Putni nalog

2 dana od predaje putnog
naloga

Potvrda izvrSenja
sluzbenog putovanja
i odobrenje za isplatu

Ravnatelj provjerava obracunati
nalog 1 svojim potpisom
dozvoljava po navedenom nalogu
isplatu te prosljeduje obracunati

Ravnatelj

Putni nalog

3 dana od predaje putnog
naloga




nalog u ra¢unovodstvo na
likvidaturu, kontrolu i isplatu

Isplata troskova po Nakon $to je putni nalog ovjeren Racunovoda Putni nalog 2 dana od odobrenja isplate
putnom nalogu od ravnatelja zaposleniku se putnog naloga

nadoknaduju troskovi sluzbenog

putovanja na tekuéi racun.

Putni nalog predaje se u tajnistvo

radi unosa u Knjigu evidencije

putnih naloga.
Upis podataka u U Knjigu evidencije putnih naloga | Tajnik Putni nalog 2 dana po isplati troskova
Knjigu evidencije upisuju se podaci s putnog naloga. sluzbenog putovanja.
putnih naloga Putni nalog s prilozima predaje se

u raCunovodstvo na knjiZenje.
KnjiZenje putnog Knjizenje putnog naloga Racunovoda Putni nalog U zakonskom roku

naloga




Clanak 8.

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




