OSNOVNA SKOLA STANOVI
Rine Aras 3, ZADAR
OIB:61092070644
KLASA:003-06/01-19/63
URBROJ:2198/01-24/19-01
Zadar, 30. listopada 2019.

Temeljem ¢lanka 56., ¢1.70. Statuta Osnovne $kole Stanovi, Rine Aras 3, Zadar a u svezi s Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i Uredbom o sastavljanju i
predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 119/15) ravnatelj Osnovne $kole Stanovi, donosi 30. listopada 2019.

PROCEDURU IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obracun naloga za sluzbeni put ( u nastavku teksta:putni nalog) zaposlenika Skole.
Clanak 2.

Navodenje u ovoj proceduri poloZaja i radnih mjesta te oznacavanje imenica zaposlenika, ravnatelja, voditelja raCunovodstva u muskom rodu odnose se i na zenski spol i
ne moze se tumaciti kao osnova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 3.

Sluzbeno putovanje u tuzemstvo je putovanje iz mjesta u kojem je mjesto rada ili mjesto prebivali§ta odnosno uobicajenog boravista radnika u drugo mjesto (osim u mjesto
u kojemu ima prebivaliste ili uobi¢ajeno boraviste) radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih poslova njegovog radnog mjesta, a u svezi djelatnosti
poslodavca.

Od 1. rujna 2019. neoporeziva tuzemna dnevnica iznosi 200,00 kn po danu. Porezni uvjeti za isplatu neoporezive dnevnice odredeni su udaljeno3¢u i trajanjem putovanja.
Udaljenost mora iznositi najmanje 30 km od Skole ili prebivalidta zaposlenika upuc¢enog na sluzbeno putovanje.

Trajanje putovanja:

za svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju — puna dnevnica,

za sluzbeno putovanje koje traje preko 12 sati dnevno — puna dnevnica,



za sluZzbena putovanja koja traju vise od 8, a manje od 12 sati — polovina dnevnice.

Namjena dnevnice: podmirivanje troSkova prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnik upucen (tramvajska karta, gradski prijevoz, taksi u mjestu) ali ne prijevoz u
prvom dolasku i povratku do lokacije na koju je radnik upucen — taj se prijevoz nadoknaduje kao dio troskova prijevoza na sluzbenom putu.

Neoporeziva dnevnica moZe se isplatiti za sluzbeno putovanje koje traje do 30 dana i u sluc¢aju upucivanja radnika na seminare i sl. oblike obrazovanja koji traju do 7 dana.
Ne moze se isplacivati za putovanje u mjesto prebivalista i/ili uobitajenog boravista radnika i ne moZe se isplacivati za putovanje u mjesto u kojemu radnik uobicajeno radi.
Neoporeziva dnevnica ako je osigurana prehrana umanjuje se za 30% ako je na sluzbenom putovanju osiguran rucak ili vecera, za 60% ako su osigurani rucak i veCera.
Umanjenje neoporezive dnevnice propisano je samo ukoliko je prehrana osigurana na teret poslodavca.

Prema GKU za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama (¢l. 16. st. 7.) zaposleniku upué¢enom na sluzbeno putovanje s ucenicima Skole i zaposleniku koji provodi
izvanucionitku nastavu sukladno propisanom nastavnom planu i programu/kurikulumu u mjestu izvan sjedista Skole, koje traje najmanje osam (8) sati, bez obzira na
osiguranu prehranu i smjestaj, isplacuje se iznos pune dnevnice.

Sluzbeno putovanje u inozemstvo je sluzbeno putovanje iz RH u stranu drzavu i obratno, putovanje iz jedne strane driave u drugu, putovanje iz jednog mjesta u drugo

mjesto na teritoriju strane drzave. Odluka o visini dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drZavnog proracuna propisana je
u NN 8/06.

Clanak 4.

Za odlazak na struc¢na usavr3avanja odohrava se koristenje javnog prijevoza. Ukoliko zbog opravdanih razloga zaposlenik mora ici privatnim automobilom za navedenu

relaciju odobrava mu se cijena povratne autobusne karte (internet ispis). Samo u iznimnim i opravdanim slucajevima moze se odobriti koristenje privatnog automobila za
sluZzbeno putovanje po cijeni 2,00 kn/km.

Clanak 5.
Naknada za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe isplacuje se i za ,loko voZnju”. ,Loko voinja“ je koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe u mjestu
rada, odnosno do 30 km od mjesta rada. Za ,loko voZnju” potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim km koja sadrZi: nadnevak i vrijeme koristena automobila, broj
prijedenih km, podatke o relaciji, podatke o automabilu, poéetno i zavrino stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obracuna.

Clanak 6.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeni put, obracun i isplata u Skoli provodi se po sljedecoj proceduri:

REDNI BROJ AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA DOKUMENT ROK

Usmeni/pismeni  prijedlog/zahtjev  zaposlenika za ' et ;
it i Poziv/prijavnica, plan i program

upucivanje na sluzbeni put ; 5 . .

1 Zaposlenik puta/struc¢nog usavrsavanja, odnosno

izvanucionicke nastave isl.

Tijekom tekuce
godine




Ukoliko je prijedlog/zahtjev za sluzbeni put

opravdan i u skladu s financijskim 5danaod
Razmatranje prijedloga/zahtjeva za sluZbeni put Ravnatelj Skole planom/prorac¢unom 3kole, daje nalog zaprimanja

zaposleniku za sluzbeno putovanje i nacin prijedloga

koristenja prijevoznog sredstva

Ravnatelj izdaje putni nalog za sluibeni put, | 2 dana prije
lzdavanje putnog naloga Ravnatalj Skl boﬁ._.m&m mm,.aoa_m::_m mu broj i upisuje ga m_Ecm:o.m

u Knjigu putnih naloga putovanja

Popunjavanje i dostavljanje putnog naloga

Zaposlenik Skole
koji je bio na sluzbenom putu

- Popunjava dijelove putnog naloga (datum
i vrijeme polaska, datum i vrijeme dolaska
sa sluZzbenog puta, pocetno i zavrino stanje
brojila (u km) te marku i registarski broj
vozila ako je koristio osobni automobil).

- Prilaze dokumentaciju potrebnu za
obra¢un  troskova putovanja (karte
prijevoznika, internet ispis povratne karte
prijevoznika ukoliko mu je odobreno
koristenje privatnog automobila po cijeni
povratne autobusne karte, karte za
cestarinu i sl., ra¢un za smjestaj, racun za
kotizaciju i dr.)

- Sastavlja pisano izvjes¢e o rezultatima
sluibenog putovanja

- Sve to ovjerava svojim potpisom

- dostavlja putni nalog sa prilozima na

obracun i isplatu u raéunovodstvo $kole

3 dana od dana
povratka s puta

Vracanje putnog naloga

Zaposlenik skole
koji je bio na sluzbenom putu

Ako po ispostavljenom putnom nalogu nisu
nastali troSkovi putovanja tada zaposlenik to
navodi u izvjeScu s puta te tako popunjeni
putni nalog vraca ravnatelju radi azuriranja
evidencije putnih naloga koji potom to
prosljeduje u racunovodstvo za arhivu

U roku 3 danaod
povratka sa
sluzbenog puta




Obracun trokova po putnom nalogu

Voditelj ra¢unovodstva

- Obrafunava troskove sluibenog puta
prema popunjenom putnom nalogu i
prilozenoj dokumentaciji, a u skladu s
vaZecim zakonskim propisima, provedbenim
propisima donesenim na temelju zakonskih
odredbi te odredbama Kolektivnih ugovora

- Dostavlja obracunati nalog zaposleniku na
potpis kao podnositelju racuna sluZbenog
puta

- U slucaju isplacene akontacije koja je visa
od obracuna potraZuje od zaposlenika povrat
vise ispla¢enog novca

- Obracunati nalog daje na potpis ravnatelju
Skole radi odobrenja isplate

U roku 15 dana
od dana
zaprimanja
putnog naloga

Odobrenje za isplatu putnog naloga

Ravnatelj skole

- Ravnatelj Skole provjerava obracunati putni
nalog i svojim potpisom dozvoljava po
navedenom nalogu isplatu,

prosljeduje obracunati nalog u
racunovodstvo na likvidaturu, kontrolu i
isplatu

Isti dan

Likvidiranje putnog naloga i unos u Riznicu

Voditelj raCunovodstva

-provodi formalnu i matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga i vraca na
ispravak/doradu u slutaju uocenih
nedostataka

-potpisuje putni nalog u slucaju ispravnosti
navedenog

-unosi putni nalog u Riznicu sa zahtjevom za
isplatu prema planiranim pozicijama rashoda

Zadnjeg u
mjesecu za tekuci
mjesec

Knjizenje troskova po putnom nalogu

Voditelj racunovodstva

-knjizenje tro3kova po putnom nalogu u
Glavnu knjigu

Zadnjeg u
mjesecu za tekuci
mjesec




10, Isplata putnih naloga Voditelj racunovodstva

Uplatom sredstava od Grada Zadra na Ziro
racun Skole isplacuje troskove po puthom
nalogu na tekuci racun zaposlenika ili putem
blagajne — isplata gotovine

U roku 3 dana od
uplate sredstava

Clanak 7.

Zaposlenik ne moZe podnijeti zahtjev za otvaranjem novog putnog naloga ukoliko nije dostavio prethodni putni nalog. Svaki putni nalog po zavrienom sluzbenom

putovanju zaposlenik je duzan popuniti sukladno uputama i vratiti u Ra¢unovodstvo Skole. Ukoliko zaposlenik sam snosi troskove sluzbenog puta

nalog i po povratku ga vratiti u Ra¢unovodstvo Zkole.

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Skole, a primjenjuje se 1. studenog 2019. godine.

duzan je otvoriti putni

S w Ravnatelj:

"Markida Peri¢, prof.



