Fiskalna odgovornost

REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD ZAGREB

OSNOVNA SKOLA SAVSKI GAJ
Remetinecka cesta 64a

10 020 ZAGREB

KLASA: 400-01/20-01/05
URBROJ: 251-164-01-20-01
Zagreb, 5. ozujka 2020.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br.: 111/18), odredbi Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br.: 95/19), odredbi Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli ("Narodne novine", br.: 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,
5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18 i 98/19) te clanka 57. Statuta, uz suglasnost
Skolskog odbora na sjednici odrzanoj dana 5. oZujka 2020. godine, ravnatelj Osnovne Skole Savski Gaj,
Zagreb, Remetinecka cesta 64a, Matija Baji¢, prof. donosi

PROCEDURU
izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ova Procedura izdavanja i obradunavanja putnih naloga (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje nacin i
postupak izdavanja te obratun naloga za sluZbeno putovanje zaposlenika Osnovne Skole Savski Gaj,
Remetinetka cesta 64a (u daljnjem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske 1 Zenske osobe.

II. NAKNADA TROSKOVA

Clanak 2.
Naknade troskova sluZbenog putovanja koje proizlaze iz obraduna putnog naloga obraCunavaju se i isplacuju
sukladno izvorima radnog prava i poreznim propisima.
Naknade troskova sluZzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Skole, obra¢unavaju se i isplaéuju
sukladno internim aktima Skole, poreznim propisima i propisima koji ureduju obvezne odnose te se ova
Procedura na odgovarajuéi na¢in moze primijeniti i na te osobe.

III. NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 3.
Nagin i postupak izdavanja te obradun naloga za sluZbeno putovanje (u daljnjem tekstu: putni nalog)
zaposlenika Skole odreduje se kako slijedi:

Red. Odgovorna

Aktivnost Opis aktivnosti Dokument Rok
br. osoba

1. Zahtjev-prijedlog | !.Zaposlenik na temelju Zaposlenik 1.Poziv/prijavnica i

- : . ta/struc .
zaposlenika poziva, prijavnice, plana pmgr?m pilipeo nis 15 dana prije odlaska
A usavriavanja y
realizacije na sluzbeno
1 izvanuéioni¢ke nastave putovanje, osim ako
: ili nekog drugog trazi seradi o
odobrenje ravnatelja za neplaniranom putu
odlazak na sluzbeno (3 dana prije odlaska)

putovanje.
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Red.
br.

Aktivnost

Opis aktivnosti

Odgovorna
osoba

Dokument

Rok

2. Odluka ravnatelja

2. Ako je sluzbeno
putovanje neophodno za
obavljanje djelatnosti
poslodavea ili radnog
mjesta zaposlenika.

Ravnatelj

2. Odluka o realizaciji
terenske jednodnevne ili
viSednevne nastave.

Razmatranje
prijedloga/zahtjeva
za sluzbeno
putovanje

Razmatra se opravdanost
putnog naloga i
uskladenost s internim
aktima te financijskim
planom

Ravnatelj
Voditelj
racunovodstva

Putni nalog
Financijski plan kole
Drugi interni akti

3 dana od zaprimanja
prijedloga/zahtjeva,
osim ako se radi o
neplaniranom putu

(3 dana prije odlaska)

Odobravanje
sluzbenog
putovanja

Opravdani i uskladeni
prijedlog/zahtjev se
odobrava te se sastavlja i
potpisuje putni nalog uz
navodenje vrste
prijevoza koji je odobren
Administrativni referent
dodjeljuje evidencijski
broj putnog naloga

Ravnatelj
Voditel;
ratunovodstva
Tajnik
Administrativ.
Referent

Putni nalog

3 dana prije odlaska
na sluzbeno
putovanje

Evidentiranje
putnog naloga

Potpisani putni nalog
evidentira se u Knjigu
evidencije putnih naloga.
Putni nalog se predaje
zaposleniku koji ide na
sluzbeno putovanje.

Administrativ.
Referent

Putni nalog, Knjiga
evidencije putnih naloga

3 dana prije odlaska
na sluZbeno
putovanje

Predaja popunjenog
putnog naloga po
povratku sa
sluZbenog
putovanja

U putnom nalogu navodi
se: datum i vrijeme
odlaska i povratka sa
sluZbenog putovanja,
relaciju putovanja i
cijenu prijevoznih karata,
priljage i sl., cijenu
smjestaja te iznosi drugih
eventualnih opravdanih
troskova puta. Uz putni
nalog priloZiti
dokumentaciju potrebnu
za kona¢ni obraCun.
Ispunjeni putni nalog
predati u ra¢unovodstvo.
Ako se putovanje nije
realiziralo, putni nalog se
ponistava (dvije okomite
crte na prednjoj strani
putnog naloga s
navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO*)uz
napomenu zasto se put
nije realizirao te se isti
predaje u tajnistvo radi
ponitavanja putnog
naloga u Knjizi
evidencije putnih naloga.

Zaposlenik

Putni nalog s prilozima
(raduni za smjestaj,
prijevozne karte i dr.) is
izvjeScem

U roku 3 dana po
povratku sa
sluzbenog putovanja
(subote, nedjelje i
drzavni blagdani i
praznici ne radunaju
se)
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s |
Red: Aktivnost Opis aktivnosti OUoxoma Dokument Rok
br. osoba
Provjerava se je li putni
nalog ispravno ispunjen
Provjera putnog te jesu li prateci
naloga po povratku | dokumenti izdaniu Putni nalog s prilozima
6 sa sluzbenog skladu sa zakonom. Voditelj (raduni za smjeStaj, 2 dana od predaje
) putovanja i konaéni | ObraCunavaju se radunovodstva | prijevozne karte i dr.) i putnog naloga
obradun putnog pripadajuce dnevnice izvjedce
naloga sukladno izvorima
radnog prava te zbrajaju
svi navedeni trofkovi.
Potvrda izvrSenja Pot‘vrdu_;:ﬂ. 5¢ (potplsom)
9 da je sluZbeno putovanje .
sluzbenog ; : 4 dana od predaje
T o prema putnom nalogu Ravnatelj Putni nalog
putovanja izvrieno i odobrava se puinog nalogs
odobrenje za isplatu | |
isplata.
Nakon §to je putni nalog
ovjeren od ravnatelja
zaposleniku se
nadoknaduju tro¥kovi
sluzbenog putovanja na
3 Isplata trofkova po | tekuci racun zaposlenika | Voditelj Pt sl 7 dana od predaje
: putnom nalogu Putni nalog predaje se rafunovodstva £ putnog naloga
administrativnom
referentu radi
evidentiranja obracuna
putnog naloga u Knjigu
evidencije putnih naloga.
U Knjigu evidencije
putnih naloga upisuju se
podaci iz putnog
Upis podataka iz naloga/ obl“'acuna putnog
naloga koji su u putnom ; ;
putnog naloga po . RO 10 dana po isplati
# nalogu navedeni po Administrativ. ; c
9, konatnom obratunu . Putni nalog troskova sluzbenog
o . L povratku s puta ( 1znos referent :
u Knjigu evidencije i : s putovanja
utnih naloga A 0,
p smjestaja). Putni nalog s
prilozima predaje se u
radunovodstvo na
knjiZenje.
IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 4.

7a sva tumacenja pojedinih odredbi iz ove Procedure, zaduZen je ravnatelj Skole.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Ova Procedura objavljena je na web stranici 1 oglasnoj

Clanak 5.

M.P.

plo¢i Skole.

Ravnatelj skole:

Matija Bajié, prof.




