Pucko otvoreno uciliSte Krizevci
Trg sv. Florijana 14
48260 Krizevci

KLASA: 432-04/23-01/001
URBROJ: 2137-81/23-001
Krizevci, 26. lipnja 2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® broj 111/18.), élanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 95/19.),
i &lanka 46. Statuta Puckog otvorenog ucilista Krizevci (,Sluzbeni vijesnik Grada Krizevaca“
broj 4/22.), donosim dana 29. lipnja 2023. godine:

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAV{\NJA PUTNIH NALOGA U
PUCKOM OTVORENOM UCILISTU KRIZEVCI

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obrac¢una putnih naloga za sluzbena
putovanja ravnatelja, zaposlenika UCilista, kao i drugih osoba koje idu na sluzbeni put radi
obavljanja poslova u svezi s djelatnoséu UCilista.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.

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
prebivali$ta/uobiajenog boraviSta zaposlenika u drugo mjesto (osim u mjesto u kojemu ima
prebivalite ili uobi¢ajeno boraviste), radi obavljanja, u nalogu za sluzbeno putovanje
odredenih poslova njegova radnog mjesta, a u svezi s djeatnoscu Ucilista.

Clanak 4.

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

Clanak 5.
Osnovni preduvjet za sluzbeni put ravnatelja ili zaposlenika u UCilistu, te drugih osoba koje se

upucuju da za UCiliste obave odredeni posao, a u svezi s djelatno$¢u u zemlji ili inozemstvu je
izdavanje putnog naloga od ravnatelja ili ovlastenog €lana Upravnog vijeca.
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U trenutku upucivanja osobe na sluzbeni put, putni nalog mora biti ispisan u papirnatom obliku
i sadrzavati sve obvezne elemente putnog naloga ukljuéujuci potpis ravnatelja ili ovastene
osobe i pecat.

Clanak 6.

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

lzdaci- za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troskova, naknade kori$enja
privatnog automobila u sluZzbene svrhe, troskovi noéenja i drugo) obra¢unavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZzenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Clanak 7.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito sljiedece podatke: nadnevak izdavanja,
ime i prezime osobe koja se upucuje na sluZzbeno putovanje, mjesto u koje osoba putuje, svrha
putovanja, vrijemem trajanja putovanja, vrijeme kretanja na put, podatke o prijevoznom
sredstvu kojim se putujue (ako se putuje auutomobilom, potrebno je navesti marku i registarsku
oznaku automobila, pocetno i zavrsno stanje brojila — kilometar/sat), vrijemem povratka s puta,
potpis oviastene osobe, pecat, obracdun troskova, likvidaciju obracuna, te izvjesce 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, rauni za smjestaj i drugo.

Clanak 8.

Nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeni put u Ugilistu odreduje se kako
slijedi:

RBR. AKTIVNOST ODSDVORKA oPIS DOKUMENT ROK
0SOBA
1 upucivanje na ravnatelj ukoliko se ukaZe potreba $alje zaposlenika na 3 dana prije
* | sluzbeni put sluZzbeno putovanje polaska na put
2 izdavanje putnog . izdaje putni nalog za zaposlenika koje Salje na | putni najkasnije na
, ravnatelj i ; i
naloga sluzbeno putovanje nalog dan putovanja,
prije polaska
upisuje putni nalog u Knjigu putnih naloga, odmah po
dodjeljuje mu broj iz Knjige putnih naloga, primitku
upis putnog racdunovoda/ provjera da li su ispunjeni svi podaci na putnom Knjiga putnog naloga,
3. | naloga u Knjigu ratunovodstveni | nalogu, te dali je putni nalog ovjeren potpisom putnih a najkasnije na
putnih naloga referent ravnatelja ili ovla§tene osobe naloga dan sluzbenog
putovanja
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pri polasku, osoba upucena na sluzbeno
putovanje upisuje u putni nalog datum i vrijeme
polaska te, ukoliko koristi automobil, poCetno
stanje brojila, a po povratku upisuje datum i
. osoba upuéena | Vrijeme povratka i zavrSno stanje brojila. . tijekom
sluzbeno na sluzbeno | Ukoliko se radi o sluZbenom putovanju u putni sluzbenog
putovanje putovanje inozemstvo, osoba upuéena na sluzbeno nalog putovanja
putovanje duzna je evidentirati i vrijeme
prelaska granice u oba smjera, §to je nuzan
podatak kod obra¢una dnevnica.
osoba upucéena na sluzbeno putovanje po
povratku sa sluzbenog putovanja: - popunjava
preostale dijelove putnog naloga te popisuje
sve troSkove na sluzbenom putovanju, - prilaze
raspolozivu dokumentaciju kojom se dokazuje
sluzbeno putovanje (program seminara,
pozivnica i drugo), - prilaze dokumentaciju
i : potrebnu za obracun troSkova putovanja (karte
ggg:{‘ aji;a: ;e prijﬁvoznika ukoliko je 'kvao prijevozno sredstvo putni o v i
putnom nalogu i osoba upucena korlsten viak, au!obug. ||a'e!won (u slu_éaju pal_og“ od povratka sa
dostava izvjestaja na slque_no aviona obvez_no ie pl_‘IIOZItI tzv. boardmg pass), izvjesce o sluzbenog
i obradun putnog putovanje kar_'le za parklrallst_e i quo, - sastavqu pisano sluzben(_Jm puta
naloga izvjeSce o rgzyltatlma sluzbenog puta i putovanju
obvezno prilaze putni nalog, - obradunava
troSkove prema prilozenoj dokumentaciji, -
ovjerava putni nalog svojim potpisom, -
dostavlja putni nalog ravnatelju sa svim
prilozima
po primitku putnog naloga: - provodi formalnu i
matemati¢ku provjeru obracunatog putnog
naloga te svojim potpisom ovjerava
vjerodostojnost dokumentacije i ispravnost
istoga, - ukoliko se radi o sluzbenom putovanju
lividatura putnog | _[BCUNOVTa/ | o5 5he koja ije zaposlenik Ucilista, a gdie je Uil 3 S
naloga Siarert temeljem poreznih propisa potrebno obragunati P 1p |
porez na dohodak, raéunovoda/raéunodstveni putnog naloga
referent radi obracun poreza i doprinosa te
priprema i podnosi JOPPD obrazac, -
obracunati i likvidirani putni nalog dostavlja
ravnatelju na potpis radi isplate
ovjereni i likvidirani putni nalog ravnatelj
‘ o, dostavlja rac“:_t_movodifraéunovodstvenom u roku 15 dana
isplata putnog - referentu, koji isplacuje troSkove putnog naloga od ovjerenog
naloga referent na tekuci racun ili ziro racun osobe upucene na putnog naloga
sluzbeno putovanje za isplatu
vrii provjeru isplate uvidom u izvod sa Ziro- prvi radni dan
provjera isplate i faEinGsEal ra_aéung (qbavijesti o] E)[aéanjima u riznici), te Rizni _nakon
evidentiranje u .| videntira isplatu u raunovodstvenom sustavu 1znica - | jzyr§ene
ratunodstvenom | facunovodstveni obavijest 0 | jspiate putnog
sustavu rafarent knjizenju | najoga
podnosi JOPPD obrazac na dan isplate ili 0 15- do 15-og dana
og dana u teku¢em mjesecu za naknade u tekuéem
isplacene u prethodnom mjesecu mjesecu za
podnogenje rvac':unozof‘?f , JOPPD naknade
JOPPD obrasca racu:\;f:tr)e:‘ en obrazac isplacene u
prethodnom
mjesecu
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Il. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Dono&enjem ove Procedure izdavanja i obracunavanja putnih naloga Puckog otvorenog
udilita Krizevci, prestaje vaziti Procedura izdavanja i obracunavanja putnih naloga URBROJ:
102/2019. od 27. 9. 2019. godine.

Clanak 10.

Ova Procedura izdavanja i obraéunavanja putnih naloga Puckog otvorenog ucilista Krizevci
stupa na snagu danom donos$enja i objaviti e se na web stranici i oglasnoj plo¢i U¢ilista.

RAVNATELJICA
Puckog otvorenog u'c':'i'l'iét;a., Krizevci:

Z6lika Sunjié, prof. 7\
fges S PO g
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